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الحاسوب والبرمجيات الجاهزة 
(مهارات الحاسوب) 


أصبح استخدام الحاسوب في حياتناء وما نشاهده من تطور هائل وسريع في تكنولوجيا المعلومات ما هو إلا دليل على أهمية 
ستحسمامه؛ إذ لم يعد هناك حقل من حقول المعرفة إلا وللحاسوب دور مهم فيه؛ ويعرف هذا الكتاب بطبعته هذه مكونات الحاسوب 
عية (Hardware)‏ والبرجيات (Software)‏ التي يحتاجها مستخدمو الحاسوب في حياتهم اليومةء فقد روعي في هذه الطبعة التطور 
تم في تكنولوجيا الحاسوب والمعلومات» وظهور إصدارات جديدة من البربحيات. 

وقد جاءت هذه الطبعة الملونة باللغتين العربية والإنجليزية لتسهل على القارئ العربي فهم المادة العلمية والمصطلحات المختلفة 
.:صفة إلى التدريب على امتحان رخصة قيادة الحاسوب الدولية 1001 الإصدار الرابع. 

بحتوي هذا الكتاب على بابين يعرض أولمما المكونات المادية للحاسوبء ويهدف الثاني إلى تمكين الفرد من تشغيل الحاسوب 
حته. واستخدام هذه البريجيات في معالجة النصوص وبناء البيانات المجدولة وتصميم قواعد البيانات وكذلك التعامل مع شبكة 
حت والبريد الإلكتروني. 

ويتألف الباب الأول من ثمانية فصولء يتضمن أوهما تعريفاً بالحاسوب وأهميته» ويتناول الفصل الثاني معدات الحاسوب واهم 
عت المستخدمة للإدخال والإخراج. بينما يوضح الفصل الثالث المكونات المادية للحاسوب ووظائفهاء إذ يتطرق لوحدة المعالجة 
ية والذاكرة الرئيسية والاتصال بينهما كما ويوضح وسائط مخزين البيانات والمعلومات وكيفية استرجاعها. ويبين الفصل الرابع 
عبت الحاسوب وأنواعها. ويعرض الفصل ال خامس تراسل البيانات ومعدات وأنواع شبكات الحاسوب. أما الفصل السادس فيعرض 
عسبة خاسوب في حياتنا اليومية. ويتناول الفصل السابع العلاقة بين تكنولوجيا المعلومات والمجتمع. ويتهي الباب الأول بالفصل الثامن 
. سي يعرض مفاهيم قضايا وأخلاقيات الحاسوب. 

أما الباب الثاني من هذا الكتاب فيتعرض البرمجيات العامة وتطبيقاتهاء إذ يبين الفصل التاسع كيفية تشغيل الحاسوب عن طريق 
عاء تثغيلء ويعرف بنظام تشغيل نوافذ اكس بي ۴× 05لهذ/لا. ويتحدث القصل العاشر عن كيفية إنشاء وتحرير نصوص بأشكال 
عة عن طريق معالج النصوص 2003 88050 ويتناول الفصل الحادي عشر الجداول الإلكترونية وعمل الرسوم البانية باستخدام نظام 
: < إعهع. ويقدم الفصل الثاني عشر كيفية تشغيل وإنشاء شرائح العرض التقديي بما فيها النصوص والرسومات والصور المتحركة. 
اع الفصل الثالث عشر مفاهيم في قواعد البيانات وكيفية استخذام نظام قواعد البيانات 2003 كدءءء۸. ويشرح الفصل الرابع عشر 
تة متخدام شبكة الإنترنت وتبادل الرسائل الإلكترونية. 


هذا. وقد راعى المؤلفون أن يكون الكتاب مفيدا لكل من يرغب في استخدام الحاسوب من طلبة وغيرهم»ء فهو يجمع المعلومات 
عن خسوب وتطبيقاته. ويمكن أن يستخدم كمرجع عن الحاسوب والحزم البرمجية» أو كمقرر منهجي لادة مقدمة في علم الحاسوب أو 
دة 'خزم البرمجية أو لمادة مهارات الحاسوب. ويغطي الكتاب مادة امتحان رخصة قيادة الحاسوب الدولية 4 1001. 

ويمكن اعتماد بعض الفصول مثل: 8-1 كمقرر لمنهاج مقدمة في علم الحاسوب في فصل دراسي واحد واعتماد الفصول 9- 14 
كمقرر لهاج الحزم البرمجية أو تطبيقات الحاسوب, أو يختار المدرس الفصول كما يراها مناسبة لفصل دراسي وفق خطته. ويجدر الإشارة 
أن التمارئ أو الدارس يكنه الإفادة من الكتاب ككل أو من أي فصل منه دون أن يضطر إلى قراءة بقية القصول. 

نسأل الله أن يكون ما قدمناه نافعا لحميع المهتمين في تكنولوجيا المعلومات ومهارات الحاسوب ونعم اجر العاملين. 
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Computer System نظام الحاسوب‎ 1-1 


يتكون نظام الحاسوب من : 
1. المعدات (©81810148): هي الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الطرفيات 
(الشاشات) والطابعات والفارة ولوحة المفاتيح. ولا فائدة منها دون الريجيات. 


2. البرمجيات (١١:۷ا501)‏ : هي المكوناث غير الملموسة من برامج ومجموعة 
تعليمات تتحكم بعمل الحاسوب. 

3. اللمستخديون (0[9658): من الواضح أن المعدات والبريجيات لا تعتي أي شيء 
دون المستخدمين. واللستخدم (8615[]) هو شخص ينفذ البرمجيات على التاسوب 
لإنجاز بعض المهام. 


Information Technology تكنرلوجيا المعلومات‎ 2-1 


نظام الحاسوب هو الأساس الذي يبنى عليه مفهوم تكنولوجيا المعلومات» فما هو 
تكنولوجيا المعلومات ؟ 


{ omputers are 10 
Processing machines uscd 8 
اللي للق‎ Jeparlments and 
امسن‎ 2101 Ther ein’ ® 
connected all over the world 
Therefore. tore productviî and 
good quality with less cost and lesal 
constraints. 


Computers perform threg¢ main 
operations: 


1. Receive input (Data ram 
facts). 
2- Process it iccordinE io 


predetined INSITUCLIONS. 


3. Produce 


whıch is f 


OuiDUt ) 111 
Pru} data) 


The components of a comptter 
systenarte: 


'. Hardware: Physica) 
Components like: Sereen, Cables, 
keyboard, System Box and 
Printer. The trafavart enn do 
anything withoursmWare. 

3 Software: A set of inStruetions 
thit tells the computer what to ول‎ 
and how to do it. Sueh as: Word 
Pracessing, Computer Games 
and Graphics Programs. 

1١ Users: A person who uses lhe 
software on the computer to do 
seme tasks. 


Information Technology IF: A 
set of tools that are used to: receive, 
process, store retrieve, prim and 
i an 


transmit information 
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تكنولوجي المعلومات عبارة عن مجموعة الأدوات التي تساعدنا في استقبال المعلومة 
ومع جتها وتخزينها واسترجاعها وطباعتها ونقلها بشكل إلكتروني سواء كانت على 
شكر نص أو صوت أو صورة أو فيديو وذلك باستخدام الحاسوب. ومن هذه 
لأدوات الحاسوب والطابعة والأفراص والإنترنت وتطيقات تعدد الوسائط وغيرها 
نند نم توسيع مصطلح تكنولوجيا المعلومات ضمن قطاع التعليم ليصبح تكنولوجيا 
المعلومات والاتصال laformation and Communication Technology (CT)‏ 
نستطيع القول أن نظام الحاسوب يشبه تماما نظام التلفاز الموجود في بيوتنا فالتلفاز 
بمكوناته: افيكل والشاشة والأجزاء الإلكترونية يشكل المعدات» أما البرامج 
التلفزبونية فتمثل البريجيات وأخيرا يلعب المشاهد دور المتخدم. 


Types uf Com puter aman أتراع ار‎ 3-1 


وتختلف الحواسيب كثيراً ني الأداء والشمن كما تتلف في الحجم والمظهرء ومع 
ذلك تعالج الحواسيب جميعها البيانات رغم الفارق الشاسع في أسعارها. وفيما يلي 
أنواع الحواسيب بدءا من أكثرها تعقيدا. 
1. الحراسيب العملاقة Super Computers‏ 

وهي حواسيب قوية جدا ومكلفة جداً قادرة على معالجة مليارات التعليمات 
بلحظة» حيث تستخدم في التنبؤ بالحالة الجوية أو التتهيب ع النفط أو مراقبة حركة 
الرياح والضغط الذي يتعرض له يحم تصميم اخ ر هيك طاترة في أنفاق الريح 
الضخمة. انظر الشكل (1-1). 


عم 


الشكل (1-1) الحاسوب العملاق 
2. الحواسيب الكبيرة Mainframes‏ 

وهي حراسيب كبيرة وقوية وسريعة وغالية الثمنء وتخدم مثات المستخدمين في 
وقت واحد. كما تنفذ ملايين التعليمات في الثانية الواحدة ويتراوح حجمها من 
حجم خزانتين للملفات إلى حجم غرفة كبيرة. وبعض هذه الحواسيب يحتاج إلى 
حفظه في بيئة محكمة لإبقائه باردا وبعيدا عن الغبار. وتستخدم الحواسيب الكبيرة 
عموماً من قبل البنوك والمنظمات الكبيرة لمعالجة كميات كبيرة من البيانات كتحضير 
ملابين الشيكات المدفوعة والفواتير والطلبيات. وهي عادة ما تكون على شكل 
حاسوب مركزي في منشأة متعددة الأفرع يتصل معه عدة طرفيات 
(شاشات ولوحات مفاتیح) وقد تكون الطرفيات صماء 
Dumb Terminals‏ بالإدخال فقط ‏ أو 


هذه 


تقوم والإخراج 


vlectronic torn through computers. 


These furms can be: text, sound, 
picture نك‎ videv, 

Infor mution and 
CHUB ل‎ Technology 


(ICTY ts the term Lhat ذا‎ currently 
fnvored bı {he Educatianal Secor. 


Types of Computers 
According (o Iheit capacity ancl 
pet formance, comiters re 


chisified Into ser en Caletories: 


I. Stper Uompulers are high- 
capacity computers thal cost 
millions ot dollars. and are 
often sed tor rescarch. They 
are used in weaihet forccasting, 
إزن‎ cexploralion. and aircrafi 
design. 


Lr 


Mainframes: 

Room-stzud, expensive, high 
speed, very powerful. large 
starape capacıtiesiand occupy 
spêcial air-conditioned rooms. 
They are used in hanks, 
puvernment departments and 
large urgemzalivns. 


They are conncticd to a large 
number of terminals that could 
bte Dumb (car 1101 opèêrate Ot 
ther own}; انم بنلاعنهطا  ين‎ 


100 (have u يي‎ 
power Ihemselves thal can be 
used by Ihe user). 
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طرفيات ذكية كلقققافقاء1 إدعوذااء184 تحمل جزء من المعالحة بالإضافة 
للإدخال والإخراج. انظر الشكل (2-1). 


الشكل (2-1) الحراسيب الكبيرة 


3. الحواسيب المترمطة Mini Computers‏ 
تشبه الحواسيب المتوسطة الحواسيب الكبيرة ولكن في حجم مساحة اقل حيث 
تشكل نوعا وسطا في حجم الحواسيب وطاقتها وهي جحجم خزانة الملفات. 
وتستخدم الحاسبات الخوسطة في الأعمال التجارية الكبيرة والمعقدة نوعا ما. 
وتستخدم في الأماكن التى يكون فيها استخدام الحواسيب الشخصية غير مناسب 

والحواسيب الكبيرة غالية الثمن. انظر الشكل (3-1). 


الشكل (3-1) الحواسيب المتوسطة 

Personal Computers الحواسيب الشخمية‎ .4 

هي أصغر أنواع الحواسيب وارخصها ثمناً وأكثرها شيوعا. ويمضل الاين من 
الأشخاص اقتننائها نظا حجمها ل ,حا ل اله 
الحواسيب: الحاسوب الشخصي 181 والخواسيب الترافقة ہہ 18١۸1‏ 
وحواسيب 148699840518 #انزوة ر تعمر تحت انظمة تشغيل متلفة انظر الشكل 
(4-1). 


الشكل (4-1) الحاسوب الشخصي 

5. الحواسيب الحمولة Laptop Computers‏ 
هي حوانيب شخصية بحجم حقية اليد يمكن نقلها من مكان لآخر بمحتبى 
السهولةء تمتلك شاشة ولوحة مفاتيح صخيرة الحجمء يتم وصلي بثك[ هياشر 


Mini Computers: 


Do the samc jobs د 5م‎ 
mainframe, but on a smaller 
scale. They are ıiscd by 
medium-sized companies far 


specific purposes, sich 1 
accounting, where personal 
computers would he 
inadequate. 


Personal Contputers (PC's 


Cun be set on « tesk. They are 
not cxpensive; ihefctore, ihey 
كاك‎ very popular. 


PCs are manulicturfel Uiidef 
ditterenl nares, like 
TBM t'ompatibie whieh dalî 
run the samc programs 4S 
computers made by IBA 
Macintosh Compulers use 
operating systcıns. which f€ 
only made by Apple. 


Laptop ) 071110111645 


3. 


5. 
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باي مصدر كهربائي لتعملء أو ماسوب 19514089 عن طريق جهاز حاص فا 
تفس قوة الحواسيب الشخصية إلا أنها أغلى ثمنا لإمكانية نقلها. انظر الشكل 
(5-1). 


الشكل (5-1) الحامرب المحمول (Laptop Computer)‏ 


6. حواسيب | Palmtop Computers‏ 
حواسيب صغيرة تمسك باليدء وتسمى أيضا 7404[2805. وهذه الحواسيب تمتلك 
شاشة ولوحة مفاتيح صغيرتي الحجم» وتقوم ببعض الوظائف التي يمكن أن تقوم 
بها حواسيب 84088هدآ ولكن بشكل ابسط ويمكن نقل الملفات منها إلى 
الحواسيب الشخصيةء وأسعارها منخفضة قياسا بأنواع الحواسيب 
الأخرى. وتتضمن هذه الفئة جهاز الماعد الرقمي الشخصي 
Personal Digital Assistant (PDA)‏ يتخدم قلما أو لوحة مفايح 
مصغرة بدلا من لوحة المفاتيح العادية. ويستعمل من أجل عمليات الحساب وتحديد 
المواعيد وإرسال واستقبال البريد الإلكتروني والاطلاع على الملاحظات المهمة قبل 

الاجتماعات. انظر الشكل (6-1). 


هك 


الشكل (6-1) حواسيب الجيب 


7. ححعواسيب الشبكة Network Computer NC‏ 
حاسوب (قد يكون شخصياً کبیراً) يسمى الخادم 8۳۷۵۴ بتصل مع مجموعة 
محطات أو طرفيات مثل حواسيب شخصية تسمى العملاء 00116808 وحاسوب 
الشبكة هو نظام يتكون من شاشة ولوحة مفاتيح وصندوق صغير يحوي معالج 
الميكروي وذاكرة رئيسية ولا وجود لمشغلات الأقراص هنا كما أن قوة المعالج وسعة 
الذاكرة فيه أقل منهما في الحواسيب الشخصية ولذلك يستخدم هذا الحاسوب في 
الدخول للشبكة كما أنه يعول على الخادم (حاسوب كبير وقوي مسؤول عن تشغيل 

الشبكة) في عمليات المعالجة والتخزين. انظر الشكل (7-1). 


الشكل (7-1) حاسوب الشبكة 


1١ is small. briefcase-sized and 
portable. It has a small screen 
and د‎ small keyboard. Many 
times it isa powertul as PC hut 
mort EXPCISIVE. 


Falmtap Computer 
iH ıs a hand-held computer. 
which is called د‎ Notepad. Ii 


has a smul screen and 
keyboard, H pertorms some 
special functions and is 
considered to be cheap. 

Personal Digital Assistnnts 
(PDA) are small pen 
ملت لام ممع‎ handheld 


computers, 1051220 of pecking 
al & tiny Keyboard. you canîuse 
a special pen to write out 
commands on !he cornputef 
screen, PDAS can be used to 
semi und receive faxes and 
E-mail, to write memosfadnd I0 
keep an appointment calerdar. 


Network Computer 

large PC-type computer‏ م 
called e Server is connected to‏ 
smaller PCs called Clients or‏ 
Terminals. A cliem is da‏ 
monitowilh a keyboard ancî a‏ 
small box. which contains tht‏ 
اتلد CPL snd Ihe Main ١‏ 
The Cllent docs not have any‏ 
ard disks - therefore it Ii»‏ 
unable fo work independently.‏ 
A client! downloads‏ 
appliations and data Irom the‏ 
server into its main memiOry.‏ 
Then my changes, which ir¢‏ 
made, will be stored in the‏ 


لم 


( 
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4-1 أجزاء الحاسوب الشخصين ع016م 01210015 rartî‏ 


عند شرائك جهاز حاسوب شخصي تظهر الأجزاء الرئيسية التالية: 


1. وحدة النظام ×80 [21) 05 5350650: لو رفعنا غطاء الحاسوب الخارجي 
ونظرنا إلى تركيبه الداخلي؛ لوجدنا أن هناك العديد من المكونات الرئيسية. 


وهذه المكونات هي 


* اللوحة الأم (Motherboard)‏ أو لرحة النظام :(System Board)‏ 


هي لوحة الدائرة الرئيسية في الحاسوب 


وتحمل وحدة 


المعالجة المركزية -المعائج اليكروي- وبعض أنواع الذاكرة ودوائر التحكم. 


وسيتم نفصيل كل منها لاحقا. انظر الشكل (8-1). 


الشكل (8-1) لوحة النظام (اللوحة الام) 


© الذاكرة (/14©18013): تتكون الناكرة في بعض الحواسيب من رقاقات 
مثبتة على لوحات صغيرة خاصة بها يتم تتبيتها على اللوحة الأم قي 
مكابس معينة. وفي حواسيب أخرىء تكون الذاكرة الرئيسية مثبتة أصلاً 


وبشكل مباشر مع اللوحة الأم. 


ه٠‏ مصدر الطاقة (لإأصمن5 ع«20): يمثل المصدر الكهريائي الذي يزود 
دوائر الحامسوب بالطاقة اللازمة ها لكي تعمل. ويثبت هذا الحول على 


للتبار الكهريائي الداتعل إلى الخاسوب. 


»© القوابس (06زة”1) هي اللهايات الموجودة حتفت ود الشمء 
وتستخدم لوصل الأجهزة الخارجية والطرفيات انحتنة مع حهاز 
الحاسوب (تحديدا مع النواقل الموجودة في اللوحة الأم). وهناك عدة 
أنواع منها: القوابس المتالية (ك٤٣ه۴‏ (86©113!) ونماز ببيانات ست تلو 
الآخرء والقوابس الحوازية (20545 1١۴411١١‏ وتنقل مجموعة من ست 
مع بعضها البعض» و 2084 50081 وتنقل الت بشكا. زامن وعتميز 
بالسرعة الكبيرة والقدرة على ربط 15 جهازا ي ا لير 
4 11818 وله القدرة على ربط 127 جهازاً مء الخاسوب من حلال 
كيل واحد وآأخيراً هناك القوايس التي تربط لوحة المقاتيح وانقارة مع 


الحاسوب. انظر الشكل (9-1). 
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Os uujot components vf a4 POC 


ct! 


YıStem Init: THiS unîf contains 
ihe following pits: 


The Viothefhonrd vr Nyslem 
Board is the main circuil bard 
in the system unit. 


Memory is thc part of rhe 
computer that (emporarily 
stores applicutions, documents, 
and stem operating information. 


A4 Power Supply changes the 
normal bousehold electricity 
intoseleclricity that 4 coumpuler 
CAR USC. 


A Por! is» a sike! un lie 


uutsidte of the system uni (Hal 


is connected ما‎ an ceXPanSION 
board on the inside af ie 
system unit. Theré 1 IML 
types of ports, as explalnd 
below: 


A Parallel Port allows vour lines fo 
bc connected, cnabling 8 hits نا‎ bE 
iransmilted simultaneous!) . 


A Serial Ports cnables a» line to be 
connected, sending bits oney alter 
unolher on ان‎ single line. 


الفصل الأول: عضاهيم أساسيد في تكتولوجيا المعلومات Basic Concepts Of IT‏ 


القوابس خاف اتجهار ‏ قونيس اسا الطرفيات 
الشكل (9-1) القوابس 

ثقرب التوسع (51045 885108م18): ثقب التوسع عبارة عن واصل 
داخلي يسمح للمستخدم بإدخال لوحة دائرة إضافية إلى اللوحة الأم 
تسمى اللوحة الإضافية (Expansion Board)‏ أو البطافة (Card)‏ 
أو المعدل (إماموك). والمدف منها إمكانية وصل عدة طرفيات 
مساندة إلى الحاسوب. وبالتالي توسيع وزيادة قدرته. وقد يكون عددها 
أربع لوحات أو ثماني لوحات. ومن البطاقات المستخدمة الآن: بطاقة 
الشاشة «Graphic Adapter‏ وبطاقة الصوت «Sound Card‏ 
ويطاقة الفاكس-مودم . 
متحكمات الأجهزة (008]5011655) :)Device‏ متحكم الجهاز عبارة 
عن مجموعة من الرقاقات أو لوحة دائرة تعمل على تشغيل جزء من 
معدات الحاسوب كمشغل القرص أو شاشة العرض أو لوحة المفاتيح أو 
الفارة أو الطابعة. 
مشغلات الأقراص الممغنطة (1053965 10851[6): مشغل القرص هو عبارة 
عن جزء من المعدات يستطيع قراءة وكتابة البيانات على الأقراص 
الممخنطة. ومعظم الحواسيب المصغرة الآن تمتلك نوعين من مشغلات 
الأقراص: مشغل القرص المرن (11156 )ءادا '(مم21:10 الدي يعمر 
مع الأقراص المرنةء والنوع الثاني هو مشغل القرص الصلب 
Disk Drive)‏ 50هة1) رهو بعكس مشغل القرص المرن» إذ يبقى 
بعكل دائم داخل المشغل. 
ساعة النظام 01012) 1م58 ط٣‏ هي مكون أساسي في أي 
حاسوب» ترتبط مباشرة مع وحدة المعالحة المركزية ([088)) وخطوط 
التحكم في الناقل. وتنكون هذه الساعة من رقاقة تحتوي على بلورة تبرق 
بتردد معين حوالي عدة ملايين من المرات في الثانية الواحدة. فهي تخدم 
تزامن العملية في العديد من مكونات الحاسوب. وتساعذ سرعة ساعة 
النظام في تحديد سرعة تنفيذ الحاسوب للتعليمات. وتقاس هذه السرعة 
بعدد الدقات أو دورات الاعة (كعاعر€ )عما€) في الثانية» ويتم 
التعبير عنها بوحدة خاصة بالتردد هي اليرتز (2ة14©2)» حيث إن 
الميرتز الواحد يساوي دورة واحدة في الثانية الواحدة. وبما أن معظم 


A Small Compnter System 
Interface SCSI) Purt provides ian 
interlace tar ([ransletrihg dala at 
hgh speeds far up to cigh! SCSI 
cwmpatibld devices. such #5 
external hard disk نت حقل‎ 


Expansion Slts معنن‎ sockets on 
the motherhourd into whieh vu 
can plug the expansivn board. 
Expansion wards iirc circuit 
bonrds that provide more 
memory ıt control petipheral 
devices 


Device Controllers art circuit 
baards that allow your CPU to 
work with the computcf's 
various peripheral devices. ال‎ 
allows ihe computes tu work 
with diffetenl kiads أن‎ hard disk 
arl floppy disk drives. 


- # Disk Drlve is é device thal 
holdSdata, and reads dati from. 
4nd writes data ما‎ a Hoppy disk. 
An example is د‎ Floppy Disk 
Drive. which ix 2 removable 
,نامرج‎ flexible disk that stores 
dala ids mugnctized spots. A 
Hard Disk is û zenerully tton- 
علطن لونم‎ disk malic of melal 
and covcrcd with a magnetic 
recording surfiew lU holds data 
in thE form of magnelizvd 
spots. 


. Fhe System Cluck controls the 
time perfommnEg dull the 
operations within 4 computer. 
The system unil clock uses û 
fixed virion ffm i quuttz 
crystal te deliver a Heady نماك‎ 
ot dignal puises to the CHL. 
The faster the clock is, Me 
faster 1he processind is. 
Processint spezds are Expressed 
n megahcrte (MHZ. wilh 1 
3111 equal to 1 million cycle 
per second. 
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الجهاز تقاس بالميجاهيرتز (1:2342ه2)8168: حيث واحد ميجاهيرتز 
يعادل مليون دورة في الثانية الواحدة. 


٠‏ الأضوية #لإهام5ة2 1.519 عندما تنظر إلى وحدة النظام في جهازك 


ترى ضوء! صغيرا يضيء في حالة التشغيل باللون الأخضر أو الأصفر أو 
الأحر. وهذه الأضوية تشير إلى أن الحاسوب يعمل كما تشير إلى مستوى 
نشاط الحاسوب. وقد تكون وحدة نظام بشكل عمودي وتدعى 
(Tower)‏ أو أفقي ويسمى (109وع10). 
وحدات الإدخال 5ع16؟ع12 أتاوسة: وأهمها لوحة المفاتيح والغارة 
ومهمتها أن تخير وحدة المعالجة ماذا تفعل وأن تدخل البيانات. 
وحدات الإخراج :0utput Devices‏ وأهمها الشاشة التي توضح 
المراقب .Monitor‏ 
طرفيات أخرى كفهعطوفوع7!: وهي الأجهزة التي يتم وصلها بالحاسوب 
والمودم. انظر الشكل (10-1). 


وح كلم 
تيا ml‏ 
mg‏ 
Tep‏ چ او سن سام 


ل 5 


الشكل (۲۱10-1 أجراء حایس اخماراحية 


Emitting Diodes {LED}‏ لطعلا 
dte xmall fieht sources thet are‏ 
used lv indicate that the‏ 
equipment is switched on, and‏ 
to indicate the level oi actiyil; .‏ 


Input Devices: This soup 
consists of devices tat alloy 
people fo اتام‎ dita inl the 
computer in a كنا‎ thal the 
cormputer can usc. F xaNpIês aft 
thc Keyboard and thu Motise 


Output Devices: Tliis croup 
consisîs of devices thal 
translate the information 
processed by the computer 1 
a form that humans tan 
understand, An example ذا‎ ihe 
monitor, which displays ihe 
results أن‎ the work done In the 
UP. 


Peripherals: كمذ.‎ picce of 
Bardware that i» connectttl نا‎ id 
compUtur. Examples are 
Printers, seinnes, ind 
vfndem. These AL ed 1 
pertord «pecial inpul and 
Outpu tasks 
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Contputers: nire information 

processing machines ه هو لجاسواب. م ادا لمعاطحة انات‎ 
Hardware: refers ta physical pari of 

the computer such as مو المك ناث الغعلة الحاسويه‎ 
00 Keyboard, عدنامم‎ and system ١ (الأسزار الملعوسة)‎ 
Software: Sel of الك‎ our 8 

programs. which tell the computer هي موا العمليات الى تمها الاسرب نا‎ 
do something لمن‎ haw to do it, 

Suftware is held on hard disk, DVD. 
CD-ROM. Hoppy disk 

Informatan Fechnalogy HT: term امتخدام الاس كآداة لإتشاء اليباتات‎ st 
ued to describe the use of computer و ماتا‎ 72 

ı0 produce, store, manipulate, print, 

recvive and transmit information in 

eleuiromc forin 


المعدانتث 


الر عات 
n‏ 


Types nf Computers أنوام الخوانيب:‎ 


1. الحواسيب الكبيرة 0¢ ھھھ ميزاتها: Mainframe Computer‏ 1 


ه غالية الثمن» كبيرة الحجم ذات قدرات عالية جدا. Room sized, expensive, high speed.‏ 
very powerful, large stotage 1‏ 
٠‏ تستخدم في الشركات الكبرى. capacities. They are used in banks,‏ 
ه يکن توزيع امكانيات هذا النوع على مجموعة من التواسيب او الطر فد departments and (arge‏ الاسم مامع 

organizations. Computer connected ما‎ 

large number uf terminals (dumb ذات الامكانات الحدودة.‎ 
terminal عه‎ intelligent terminals). 

2. الحاسب الصغير Mini Comper‏ ميزاته: 


ات ایا Mini Compulers:‏ 3 
» قدرات عالية جذا. 


Like mainframe but on smaller scale 5 : e 
5 ١ الوا‎ ٠ ١ غالية الثمن‎ ه٠‎ 
big powerful, cxpensive, very high ية الثمن اقل من الحواسيب الكبيرة‎ 
انحا لعممة‎ less than mainframe used ه اقل حجما من الكبيرة.‎ 
by mid-sized companies. ه تتخدم في الشركات الو اة الاجم‎ 
تشبه الكبيرة من حيث السرعة والقدرة العالية.‎ © 
1 Super Computers: عزنا ميزاته:‎ C0 الحاسب أثفاتق (المملاقة) ءاام‎ .3 
Very  powcrful capacity for امكانات عالىة.‎ ٠ 
processing dita. They are used by the 7 1 
military, research and in weather ه القدرة ألمائلة على ممالحة البيانات.‎ 
forecasting where tremendous amount ة المعالحة‎ 
of data has ta be processed and to Ea e gi 
make predictions. ه يتخدم من قبل الميثات السكرية والانحاث والبؤ بالطقس.‎ 
Personal Coffputers: ۴€ اللمواميب الشخصة‎ .4 
(PC. Desktop, Microcomputerl: / 1 1 
it is easy lo use, Used is stand ارخحص الحواسيب ثمنا واكثرها شيوعا.‎ © 
alone or in nctwork. low capacity, حجمها صغر.‎ © 


Made by [BM and runrniqg‏ .مدعكن 
a version of windows.‏ 


مسح م و 
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ه كانت تستخدم نظام التشغيل دوس ولكن الان تستخدم نظام التشغيل 
ويندور. 
ع من إنتاج شركة .TBM‏ 
5. حاسوب ماكنتوش 
٠‏ من انتاج شركة ابل عأممه. 
9 يستخدم نظام تشغيل مختلف ويحتاج الى اصدارات خاصة من البرامج. 
يستخدم واجهة التطبيق الرسومية. 
٠‏ يمحتاج إلى أجهزة إضافية حتى يتم توصيلها بهذا النوع. 


6 الحاسوب المحمول 
. صخر الحخجم. 
٠‏ خفة الوزن يحمل باليد. 
ه يعمل بالبطارية بالاضافة الى مصدر الطاقة الرئيسي. 
يستخدم شاشات عرض من نوع خاص. 
. أغلى من الحاسوب العادي 
پستخدم من قبل مندوبي المبيعات. 
7. الحاسوب الدفتري ميزاته: 
. صغ جدا. 
e‏ يستخدم ف العروضص التقديية. 
8.الحواسيب الكفية وهو اصغر الحواسيب المحمولة على الإطلاق. 


جموعة يستخدم نتبادل الائات ا ا 00 الاشلة اا ناد 


المرتبطة بها مثل الطابعة. 


الطلر بيات 'لاذكبة 


الف كات دمن القدرات 
. محدودة القدرات بالنسبة للمعالجحة. 
. تسمح بالاتصال بحاسوب ذات قدرات عالية. 
٠‏ تسمح فقط بادخال اليانات وعرض المعلومات على الشاشة. 


Mac Computer 


ı; Made by Apple Macintosh. 


Uses different operating xvstems. 


Required special versions of 
application programs. 
The hardware adds-on has lo he 


customized to some exienl @ be 
connected to Mac. 

. Laptop (Notehnaks#: small. 
portable computer, iin oul! 


batteries, powerful as desktop 
machine but 50% more cxpvusn ت‎ 
There are small screen and small 
keyboard. 


Palm Computer small, hand-held 
camper, Price حر‎ very law when 
compared with lurg¢ desktop and 


laptop. 

Netepads: it د‎ the smallest, 
Network cot pli: حك‎ 
mainframê idea Instead uf 


mainframe, iı large مم‎ called srs er 
is cannecled مد‎ smilldr tiri irk 
computer, called clienis Ife 
server holds all applicallons and 
data, which it serves نا‎ fhe TENG 


Intelligent terminal 


e Ht is PC, م :مانم‎ lol Gf 
processing locally 


e ft could be connecitd lu 


mainframe. 
Dumb terminal 
ه‎ [f has م‎ limied 
processing. 


e Jt is connected to nıainfrtmte 
where datù 5ل‎ processing. 
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« .. وحدات الإدخال. 

٠‏ , وحداث الإخراج. 

» طرفيات أخرى 2653101615815 تساعد على آداء المهمات بشكل افضل 
مثل الطابعة والماسح الضوني والمودم. 


1. عرف كلا من المفاهيم التالية: المعالجةء تكنولوجيا المعلومات. 

2. ما المقصود بمصطلحي “المعدات" و'البرمجيات"؟ اذكر مشالين على كل 
0 

3. ابن جدولا للمقارنة بين اربعة انواع رئيسية للحواسيب وذلك بذكر توعهاء 
مجالات استخدامهاء اسعارهاء وسرعتها وسعة الذاكرة والتخزين. 


4. ما المقصود بوحدة النظام؟ 


5. هاالفرق بين الطرفيات الذكية والطرفيات محدودة القدرات؟ 
6. ماذا نعتي بالجهاز الطرفي؟ 
7. اذكر الأجزاء الرتية لنظام الحاسوب. 


1. أي الحواسيب التالية الأسرع في معالجة البيانات : 


8 الحاسوب الكبير b‏ الحاسوب الشخصي 
©. الحاسوب الفائق 4 الحاموب الصغير 


2. يعتبر الحاسوب الأصغر بين الحواميب: 
8 الحاسوب الشخصي ط الحاسوب الحمول 
©. الحاسوب الدفتري ل الحاسوب الكفي 


e 777707770070700 عي‎ 
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3. آي الحواسيب الثالية الاقوى والاغلى 


4 أي الحواسيب التالية يشبه اعاسوب الكبير من حيث السرعة والقدرة العالية 
8 الحاسوب المحمول ا. الخاسوب الشخصي 


©. الحاسوب الفائق 8. الحاسوب الصغير 
3. من ميزات حاسوب ماكتنوش انه 
ه. من إنتاج شركة 1131/4 ط من إنتاج شركة عاممَم 


ع۔ ارحص الحواسيب ثمنا 3 حجمها صغير 

6. يستخدم الماسوب المحمول شاشات من نوع حاص (سائل كريستال) والتي : 

4- تجعل الحاسوب اخف وزنا 

طا تقلل من استهلاك البطارية (الطاقة). 

. تقل من الأشعة المنبعثة منها. 

ك تطيل فترة استخدام البطارية وتجعله ححفيفاً. 

6 جميع ما ذكر. 

7. تتميز الطرفيات الذكية بأنها : 

1 تتكون من شاشة ولوحة مقاتيح. 

ا. تمحتري على معالج. 

6. تحمتوي على داكرة. 

ك. تقوم بمعالجة النانات نشكذ كلى وتمزييه 
جميع ما ذكر. 


8 أهم أهداف ربط الحواسيب بشبكة علية : 
ه. المشاركة في الملفات. 
ط. الشاركة في الطابعة. 


ع. تقليل الجهد. 
8. المشاركة بالمصادر (طابعةء ملفات» وغيرها) 
 .©‏ جع ماذكر. 


الفصل الثاني: المعدات Hardware‏ 


سار کا ف ع انسصار عي بحس وظائف و حل المعاحه المر كو يه (المعالح ) جو حث العهنياث التساسة والتحكه اننضتى داه 1 


الحو ا ومحرفه أن صمرغة المعاليم لاض با جاعم ق أو باعجبعناهم ن 
E & 9‏ 4 


ا 


كما ستثف هف على عص ١)‏ 


۰ * پس 0 
الء عحدذات ال سیه ' عضا کہ 


as ١ e . rh 1‏ 4 
حار السائات 3 الات فا الثاوة ولح اغات والاسم الضوئو ۾ ك د العم يي اير 59501 ی 
: 2 و 2 3 یج د ع كر س ونر ا سه ا 
EE 0‏ 3 کد 15 "7 
ححے «الكاهم | ل قمسة والميكروقونئ تم ستتع ف على 0-1 AN E‏ ام شوعا رترت نانم اللقناخه ال ا 
ae TG :‏ کے 5 . 
۳ 15 ا 1 , . - i‏ 5 
و يكاج ات اھ ہہ 3 E a NNN: O. OT‏ مه مف درم E‏ :يز . E‏ 
ا 2 E:‏ ر 2 و ت 
4 حو : 


The Central Processing Unit وحدة المعالحة المركزية‎ 1-2 


تقع وححدة المعالعة المركزية والذاكرة الرئيسية في الحاسوب على لوحة إلكترونية 
تدعى اللوحة الأم أو لوحة الحاسوب الرئيسية إذ يقسع عليها جميسع السدواثر 
لأنكترونية واللوحات المساندة المضافة للحاسوب. تتم المعالجة الفعلية لليانات في 
وحدة المعالجة المركزية (001717) وتدعى أحيانا المعمالج اليكروي 


. Microprocessor 


تنكون وحدة المعالجة المركزية (0100)) في الحواسيب المصغرة من رقاقة معالج 
ميكروي واحدة. أما في الحواسيب الكبيرة؛ فيمكن أن تتكون 4:1 من أنواع 
مختلفة من الرقاقات والدواثر. تعتمد قوة الحاسوب ونوع البريجيات التي تعمل عليه 
عنى نوع المعالج المبكروي 1436106705807 الموجود قيه وقد استخدمت شركة 
1 معاللجات بتيسوم والذي تنتجه شركة .11111 أماشركة 
Apple Macintosh‏ نشد استخدمت معالجات فال548)0:0 . انظر الشكل 


.)1-2( 


الشكل (1-2؛ وحدة المعالحة ٠م‏ كاب 
هناك ثلاثة مكونات رتيسية لوحدة المعالجة الركزية هي. 

.١‏ وحدة الحساب والمنطق Arhmeltic Logic Unit (ALÛ)‏ جزء سن 
لا رتنم فيها العمليات الحسابية والمنطقية وتقوم بالعمليات الجانة 
Arhthmetlc Operations)‏ الأسامية الأريع: الجمع والطرح والضرب 
والقسمة. مثال: ليا 1 
Operations)‏ امعنهمة) التي تنغذ في لاقف مثل المتارنات الي تسمح 
للحاسوب بتقيم المواقف واتخاذ قرار مثال: 

IF AYG > = 50 PRINT ("Pass") 


5/8 +10 = مر والعسلبات أ تعد 


Central Processing Rif ICPU): 
Every PC's system unit contains at 
least onc chip called iinopunesssor 
ur CFU. attached un the 
Motherhnard. 


The CPL is the central clectronic 
chip that determines the processing 
power of the computer. 


» 1 15 the brain of computer. 


‘ lt interprets and executes the 
instruction contained in software 


Pptogram. 

٠ Ji determines bow tasl your 
compuler will rn. 

CPUs have three hasic parts: 
ع+العسطادرو‎ and Fogle Uni 
Met i: Perforaîs ]عه‎ 
opertions and logical 
opufitions and cuntrals the 


speed of those operations. 


الفصل الثاني: انف Hardware‏ 


2. المسجلات (54©55اج10) عبارة عن مواقع تخزين خاصة عالية السرعة تخزن 
البيانات والمعلومات بشكل مؤقت لاستخدامها من قبل لاباه. وتحتوي 
وحدة المعالجة على أنواع مختلفة من المسجلات كل منها مختص بتخزين نوع 
معين من البيانات. 


3. وحدة التحكم (4أولا 0084601)): عبارة عن مجموعة من الدوائر مسؤولة 
عن تفسير تعليمات البرنامج والإشراف على تنفيذها بشكل سليم داخل 
أجهزة الحاسوب فهي تعمل على نقل البيانات من وإلى لاله والمسجلات 
والذاكرة الرئيسة ووحدات الإدخال والإخراج؛ كما تخبر لا عن 
العمليات التي يجب أن تنفذها. وتستطيع القول أن وحدة التحكم تقوم 
بالوظائف التالية: 

1. قراءة وتفسير تعليمات البرنامج. 

2. توجيه العمليات داخل لا891©. 

3. التحكم بتدفق البيانات والتعليمات من وإ الذاكرة الرتيسة 
ومتحكمات وحدات الإدخال والإخراج. 


inpal Devices وحدات الامخال‎ 2-2 


تتيح لك وحدات الادخال بادخال البيانات الى الحاسوب وستعرف في هذا البند 
على اهم وحدات الإدخال. 


1. لرحة انعاتيح (Keyboard)‏ 

تلك الحواسيب لوحات مفاتيح شبيهة بآلة الكتابة الكهربائية العادية ولكنها أكثر 
تفصيلا منها كما يظهر في الشكل (2-2) فبالإضافة إلى الحروف الأيجدية وحروف 
الترقيم والأرقام تحتوي لوحة اللمفاتيح على مفاتيح اختيارية خاصة تسمى 
مفاتيح الوظائف (16©98 4'88©440) وبالرغم من أن مفائيح الحروف في لوحات 
المفاتيح هذه تبقى في معظم الأحوال في مواقعها نفسها (كالكاتبة) إلا أن مفاتيح 
الوظائف ومفاتيح الرموز الخاصة والمفاتيح الرقمية تبع اختیار المج في طريقة 
تنظيمها على لوحة المفاتيح. 


الشكل (2-2) لوحة المفاتيح 


1 Registers 1118م رما عو‎ Aceess 
Very: W here the data used 
by the Af.l and the program 
nstrucians. which are uscd by 
the Control Unit. are stored. 


Control U'nlt: Tells the rest of 
the computer system how to 
CHI Out 1 program's 
instructions. I directs the 
mov ement أنه‎ electronic signals 
behyveer mata memorm and the 
arithmetic unit, It also direst 
these electronic signals bet cen 
main mermory arıd the ınput und 
output dey ices. 


Input Devices allow you to input 
ınformatton te the computer. 


ı Keybourd 


Contans the standard tyvpêwriter 
keys plus a number of specialized 
keys. Fhe standard keys are used to 
enter wards ard numbers. Examples 
ofl specialized keys are so-called 
Function Keys. labeled FJ F2. and 
SO OF 


الفصل الثاني: المهدات © ۲0۷ء1 


2. الفأرة (Mouse)‏ 
جكون الفأرة من علبة بلاستيكية صغيرة في أسفلها عجلةء وعندما يتم تحريك الفارة 
تحرك العجلة فتتج نبضات إلكترونية تنتقل إلى نظام الحاسوب عبر اللك الذي 
يعر الفأرة بالجهاز فينغير موقع مؤشر الشاشة (055015:)) وهو عبارة عن نقطة 
مضيئة على الشاشة تشير إلى موقع معين عليها. وللفارة عادة ائنان من الأزرار 
عندما يضغط المستخدم على احدهما يقوم الحاسوب باداء فعل معين كفتح ملف 

"ي إغلاق الجهاز. انظر الشكل (3-2). 


الشكل (3-2) الفارة 
3. كرة التعقب (Trackball)‏ 
يمكن اعتبارها فأرة ميكانيكية كبيرة» فهي تولد المعلومات نفسها الى ترلفها الفآرة. 
كما تستخدم الدائرة نفسها المستخدمة في الفأرة. والاختلاف يكمن في أن كرة 
لمار تبقى في موضعها حيث تتحرك أصابع المستخدم وتد حرج الكرة في الانياء 
لطلوب وتاخد كرة امار راا ا 0 
مماتيح. كما هو الحال في الحاسوب المتنقل. انظ الشكل (4-2) 


الشكل (4-2) كرة مسار مدمجة مع فارة 


4. الإدخال بلمس لوح خاص (۴۵۵ طعسه؟) 
يستخدم لوح مسطح حساس للمس صغير الحجم كبديل للفارة عندما يتحرك 


الإصبع على سطحه يتغير موقع مؤشر الشاشة تبعا لذلك» يستخدم في الحواسيب 
المننقلة وفي لوحات المفاتيح أحيانا كبديل عن الفأرة. انظر الشكل (5-2). 


ے چ 


ل انشكل )5-2( Touch Pad‏ 
5. القلم الضوئي (85 أظهانآ) 

ويستخدم في عمليات الاختيار والرسم والكتابة على الشاشة وهو إما يأني على 
شكل فلم ضوئي دعم ۵اا عبارة عن قضيب حساس خفيف الوزن يحتوي 
على خلايا ضوئية في رأسه. ولس هذا القضيب لشاشة العرض يدث تيار!ا من 
الشحنات الكهربائية يستخدم في تغير موقع المؤشر أو اختيار التعليمات. 
وباستخدام القلم الضوثي يكن رسم أي صورة على الشاشة ومن ثم تثيلها رقمياً 
وتخزينها في الحاسوب. انظر الشكل (6-2). والشكل الآخر عبارة عن قضيب 


Nuuse 


A small hand-held device, whıclı has 
ıe shape of a mouse A5 if ıs IQY لت‎ 
4 rolling ball on» the undemide 
ا‎ information ld the 
computer, whieh moves the CUSoOr. 
The cursor is the symbol on the 
sefeeil that shows wherc data may be 
entered next. |! has two عت‎ tlırec 
buttons to pcrtortm iman) aclions. It 
works when any of the buttons dare 
pressed down, 


1. Trackball 


{t is a mouse turtıed upside down. The 
user rotates the ball with the fingers 
to niove the cursor on the screen. It 
saves the space, wich ıs taken Up by 
the mouse and the mouse fmt. 


1 تاعبرم‎ Pad 


Hh is a touch-sensitive device. When 
the finger moves ut It» surface, the 
çursor أن‎ the screen will nove. [1 Ix 
used in laptops and some keyboards 


5. ight Pen 


li ıs u light-sensitive stylus, or pen- 
like device. connected by iû wire د‎ 
the compuier terminal. The user 
brings the peu to a desired poınl on 
tie display screen and presses the pen 
button. which identities that screen 
location to the computer, It can be 
SE m' مامص‎ 3 cursor. selecting 
AMietctsnr reading ù bar code. 


الفصل الثاني: الملعدات Hardware‏ 


يكب على لوح خاص يسمى 1018141265 يوضع على سطح المكتب. ومن ثم 
تخزین ما م کتابته آو رسمه دال الحاسوب. يستخدم ف ستديوهات الرسوم وفي 
مكاتب المهندسين المعمارين. 


الشكل )6-2( قلم ضوتي 
6. الماسحات الضوئية 5888615 

3 5 خاتك لانن pige‏ "كات انالث SeunNners‏ 
هي وحدة إدخال تحول محتوى الصفحة إلى معلومات إلكترونية تخزن وتستخدم في 1270 P1125.‏ .102805 انعا 
on inate electronic 7 55 0‏ مذ graphics and‏ 
الحاسوب وهي مشابهة اما لالات التصوير الموجودة في المكتبات › تاتي الماسحات thenbe‏ مت كتدمعاك signals. Fhese‏ 
الضائة عدة أشكال فمتها ما . عنم ن لح اصح كن stred 10 a computer afd‏ 
i‏ رح على 1 he used‏ ددله نك أل manipulated.‏ 
التصوير وتستخدم لتصوير الصفحات والصور وتدعى ل٤‏ 8٤ا۴‏ ومنها ما توضع tt read har cordes.‏ 

الورقة فيها مثل الفاكس وت هناك أيفنا الماسحات الحمولة باليد 
لورقة فيها مثل o E aE‏ کک 7 Optical Seanners: lt can be‏ 
128 والي تستخدم في تصوير جزه من الصفحة أو قراءة شيفرة البضاعة FlatBed. ShcetFed, HandHeld,‏ 
۴ احلات اليا ا يستخدم غلا الغرهن ماسخات نن في نكا تدعا Drum or Stationary Scanners.‏ 
Scanners‏ 51811011812373 وهي حسم الطاولة تمرر عليها البضاعة. وأخخيرا هناك 11000/11101000 01111510067 onienl‏ 
ıs a system which decode ST : 5‏ 14 )110 
الماسحات الاسطوانية 5880025 Drum‏ والتى تتف فيها الورقة المطلوب  scanned inpuis inio binary oma‏ 
تصويرها على اسطوانة۔ thal computer cap understand,‏ 


edit. compute and process. 
عندما يتم تصوير وثيقة من الماسحات الضوئية: عادة لا يمكن التعديل عليها‎ 


داخل الحاسوب لأنها تخزن كصورة آما إذا تحولت الوثيقة إل تص قابل للتحرير 
Optical Character Recognition (OCR)‏ وهو يحتاج إلى برجية خاصة. 
انظر الشكل (7-2). 


الشكل (7-2) الماسحات الضرية 


Bar Codes عرو‎ the vertical zebra- Bar Code Reader قار ئ الباركو د‎ 7 
striped marks you see un most د‎ 


الباركود هو الأشر طة المقلمة الموجودة على المنتجات في المتاجر والتي تحمل manulsctuted retail products.‏ 

Bar Codes كر‎ tead bı Bar (OME 1 0 5 

معلومات عن بلد المنشأ والصانع والمنتج نفسه. والنظام المستخدم في قراءة مسيفرة عنعن زعو روجام Render whicharê‏ 

الضاعة هر نظام 2008© حث تم ادخال الثفرة الع تكون شكز yu‏ عل scanners thal translate the bart‏ 

١‏ 0 ا لشيفرة التي تكون على into digital forms.‏ مامطتمييج علي 
سوداء إلى الحاسوب الذي يقوم بتحليلها وبالتالي تميز البضاعة الياعة عن غيرها. 


انظر الشكل (8-2). 


المكل 8-2( قاری الباركود 
8 قارئ العلامات البصرية 01118 Optical Mark Reader‏ 
يستخدم قارئ العلامات البصرية لمسح نموذج مطبوع باستعمال الأشعة تحت 


خمراء مثا عن علامات بسيطة موضوعة في أماكن محددة في النموذج. وتستعمل في 
تعنيم أجوبة الاختبار. انظر الشكل (9-2). 


الشكل (9-2) قارئ العلامات البصرية 
9. الشارة المغتطيسية Magnetic Strip‏ 
قعلعة شريط مغناطيسي رفيعة موصولة بالبطاقات البلاستيكيةء كما في أوراق التقد 
وبطاقات الاتنمان. انظر الشكل (10-2). وتتم قراءتها فقط في قارئ متخصص 
يحم تمرير البطاقة ره 


الشكل (10-2) الشريط المغخط 
10. عصا التحكم Joystick‏ 


هي عبارة عن عصا تيك باليد مثنة بقاعدة متصلة باحاسوب د نير شاي 
الاتجاهات للتحكم بالحركة على الشاشة وهي ائلة لتلك المتخدعة في لأثاري. قد 
تزود عصا التحكم بمجموعة أزرار لتأدية بعض المهام؛ ومن اه امتخدامتها 
عارسة الألعاب باستخدام الحاسوب. انظر الشكل (11-2). 


حم 


الشكل (11-2) عصا التحكم 
1 . الميكروفون Microphone‏ 
يستخدم في تسجيل الأصوات في الحاسوب كما يستخدم في تقل التعليمات من 


المستتخدم إلى الحاسوب وبالتالي القيام بمهمة أو نقل حديث المستخدم إلى معالج 


لي 


الفصل الثاني: المعدات Hardware‏ 


The Optical Murk Kenader is له‎ 
devicc the "reads" pencil marks 
on compatible scan torms. such 


85 survey's Or test answer 1017114 


The Magnetic Strip is a thin 
layer of a magnetic material 
which is placed on credit cards, 
bank ATM cards, hotel room 
keys, and others. Only نمم‎ 


cquipment لقع حت‎ the strips. 


lovstick: Is û small handlevet 


iha can be moved ıl af 


directions to contral movemen! 
on the screen. Can melul 
huttons t0 perform Umê aCHuns. 
used for playing games uu lu 


computer. 


, Microphone: It is used ta لمعم‎ 


sounds on the computer; allow 
speech to control the COMPpUiCR; 
vf input spoken text directly into 
the word processof 


8. 


الفصل الثاني: المعدات Hardware‏ 


النصوص فيتحول الحديث إلى نص مكتوب بدلا من إدخاله عبر لوحة المفاتيح وكل 


الشكل (12-2) الميكروفرن 

Digital Camera الكاميرا الرقمية‎ .2 

هي كاميرا تشبه الكاميرا التي نستخدمها في التصوير إلا أن وسط التخزين هنا 
ليس فيلم إنما ذاكرة خاصة بالكاميرا أو فرص مرن . يمكن التقاط الصور 
وتخزينها أو مسحها من خلال الكاميرا ومن ثم ربط الكاميرا بالحاسوب أو 
إدخال القرص المرن في الحاسوب لتقل الصور إليه. انظر الشكل (13-2). 


١٠١ Digit Camera like ordinal 
cumêra. but عمسن ار‎ flash memory 


or floppy to save images 


الشكل (13-2) الكاميرا الرقمية 
3. كيرا الفيديو Video €4 er8‏ 
كاميرا خاصة توضع على شاشة الحاسوب لتصوير المتخدم أثناء المؤتمرات 
الفيديوية أو لنقل صورة المتحدث أو الصور المتحركة عير الإنترنت أو يمكن ١‏ 

5 ديم 1 conferenéIng. or to Store movies.‏ 
تصوير لقطات معينة وتخزينها داخل الحاموب وعرضها فما بعد باستخدام 
برمجيات خاصة. انظر الشكل (14-2). 


11 Video Camern: connec! 10 


computer to be used in video 


الكل (14-2) كاميرا الفيديو 
3-2 وحمت الإخراج عامط لاصيا ٠‏ 
تسمح وحمدات الإخخراح بإظهار نتائح المعالجة التى قام المناسوب مثل: Output Devicus allow you to output‏ 
3 ج تي قام مل information fromt the compuer.‏ 
1 رحدة العرض البصري ٠١  Vvitfuu Display Uoits (VDU} Video Display Units (VD U)‏ 


Displays the work‏ السرم أمولة) 

being done by CPU. displays اب‎ : 0 N 
the resills of processing, نعتبر الشاشات من أهم المعدات لإظهار النصوص والرسومات؛ وتسمى أيضا‎ 
0101225 المراقب 810181601 وذلك لأنها تمكن المستخدم من مراقبة العمليات التي تحدث في ,113165 .قناأراصدك العا‎ 


forms and تاذ‎ on. 
النظام. وهناك عدة أنواع من شاشات العرض أهمها:‎ 


كات 0 ل سد 


الفصل الثاتي: المعدات Hardware‏ 


آبوبة أشعة الكاثود ((183)) عطانا1 رد8 م0dطاو€)‏ وهي تشبه شاشة 
التلفاز إلا أنها أكثر وضرحاء تأخذ حيزا كيرا كما أنها ثقيلة الوزن. الشكل 
(15-2) يوضح شاشة أنبوبة أشعة الكاثود. 


الشكل (15-2) شاشة CR‏ 


شاشات العرضص انطع :Panel Display Flat‏ وهي شاشات مستوية 
تستخدم في حواسيب 1۵۳100 . تبلغ سماكتها حوالي 0.5 إنش» أكثرها 
شيوعا شاشة الكريستال الائل ((1.)019) «Liquid Crystal Display‏ 
وهنا النوع من الشاشات ياخذ حيزا صغيرا ويتميز مخفة الوزن إلا آن هذا 


النوع غالي الثمن. انظر الشكل (16-2). 


الشكل (16-2 ) شاشة 1610 


هتاك عدة أمرر جب أخذها بعين الاعتبار عند شراء الشاشة: 


الألوان 0190© : تعتمد جودة الألوان وعددها على نوعية الشاشة إذا كانت 
CR‏ أو مطحة كما تعتمد على بطاقة اة Graphs Adapt,‏ 
تستطيع الحواسيب الآن عرض ما لا يقل عن ملايى الآلوان وتجودة عاسية 
حجم الشاشة 5126 ۸ ! يقاس حجه الشاشة قطريا ص رر راوس 
الآن من 15 إلى 17 إنشا في الشاشات الصتيرة ل 119 إل 1إ ى 
شاشات العرضيى الكييرة. 

الكثافة النقطية د0ا وامعم1 : هي عدد التقاط او الكل ا١۲1۸‏ ي تضهر 
على الشاشة. يتألف البكسل على الشاشة الملوئة من ثلاث نقاط فسعرريه. 
واحدة لإظهار اللون الأحمرء واحدة لإظهار اللون الأخضر وثاكة سر 
الأزرق. وباستعمال مزيج من هذه الألوان يمكن إنشاء الألودن الأخرى هنك 
ثلاث مواصفات قياسية للدقة: 

vide Graphics Array (VGA) بطاقة مصفرفة رسوم الفيديو‎ ٠ 


يقنر عدد النقاط من 640 نقطة عرضيا ب 480 نفطة راسي 
 640(‏ 480(, 


0111ل مكعم 1 


Chole Rin ١ 1251))اغنان‎ ] 584 
vacuum tHe used as i1 display 
secret In i) LorRPputcet or 0194 
displéy terminal. This kind 1» 
fon! Hit only in the sefeuns of 
desktop computers but also In 
television sets and u fleht- 
infomation monitors 111 AITDOFIS 


A Flat-Panel Display: Is ع‎ ihın 
display screen that uses anı vf a 
number of technologies ın order tD 
reduce screen size ilil weiphl 
The technologies include ! iid 
Crystal Display ١1.1 I). electro 
luminescent, and plasma displays, 
The screens in laptop coiipulers 
must be flat panel display. 


¢ hrAcleristies DI 1111:1931 ' 


Colors Depoiids د‎ Ihe 
cotslruchun ٠١ thr rmanstat and 
!hesgraphic adaptei 


Size: When measured diatondly, 
the common xızes are: ]5" 17" 


1527 


Resolution: The number أو‎ dols 
or pixels that can be dısplayéd unl 
the screen. High resolution 168115 
beter quality and a clearer 
display. 


الفصل الثاني: للعدات Hardware‏ 


٠‏ بطاقة مصفوفة روم الفيديو الوير (57024) ۷6۸ 509۴۲ حيث 
تتراوح الكثافة النقطية من 800 نقطة عرضيا ب 600 نقطة رأسيا. 
٠‏ بطاقة مصفوقة رسوم الفيديو الممددة Exteoded VGA (XVGA)‏ 
حيث تتراوح الكثافة النقطية من 1024 768 . 
والكثافة النقطية دد مدى وضوح ودقة المخرجات فالشاشة ذات الكثافة النقطية 
الأعلى نستطيع أن تعرض وثائق أكثر في نفس حيز الشاشة من تلك ذات الكئافة 
النقطية المتخقفضة. والشاشة التي تتطيع عرض كافات نقطية غتلفة تسمى 
متعندة الح (فتهععقانه14) أو متمدحة التزامن عه ؤعقالت84. 
2. طابعات الرسوم المندسية (الراسمات) 12101155 
الراسمة آلة رسم ملونة شبيهة بالطابعة تحوي أقلاماً تدار بواسطة الحاسوب 
وبرمجية خاصة لإظهار التتائج على شكل خرائط ورسومات وأشكال بيانية وصور 
توضيحية. ثمتاز الراسمات بدقة إخراجها للرسرمات بالمقارئة مع الطابعات. 
تستخدم في مكاتب المهندسين وني دراسة الزلازل الأرضية. وفي أنظمة التصميم 
باستخدام الحاسوب انظر الشكل (17-2). 


الشكل (17-2) الراسمات 

3. مکرات الصورت 5رعنياوءم5 

تستخدم في أنظمة تصسدد الوسائط لإخراح الصوت دهي إم على شكل 
سماعات مستقلة توضع يجانب الحاموب أو على شكل سماعات صغيرة تعلق 
على الرأس . انظر الشكل (18-2). 


ل الشكل (18-2) السماعات 
لا بد أن يحتوي جهاز الحاسوب على بطاقة الأصرات 0210) 501050 وهي جهاز 
على شكل لوحة دارات يوضع في فتحة على اللوحة الأم لمعالجة كل عمليات معالجة 
الصوت للإدخال والإخراج. 

Speech Synthesizers المنسقات الصرتية‎ .4 


لإخراج الحديث نحتاج إلى سماعات إلا أن ما يدث هنا أن تقوم برمجية خاصة 
بتأليف الحديث ومن ثم إخراجه عبر السماعات › فمثلا يمكن أن تدخل عبارة ما 
عبر الميكرفون فتقوم البرمجية بإعادة قراءة العيارة باساليب وأصوات مختلفة أو أن 
تدخل نصا أو وثيقة معينة فتقوم البرمجية بقراءتها. 


ل | 


A special printer. which uses pens 
to draw un thc paper and ذا‎ under 
thd cantrol uf the computer and the 
Mùuppiug Suflware. 1) is used lo 
draw maps, as well as complex 
technical dfawings. 


Speakers 


They are used in Mullimedid to 
produce stnds. They can be used 
eiihcer with loudspeakers or with 
headphones. 


Spreul Synillesizers 


It is soft Ware that producvs sound 
that resembles human specch. 


5. جهاز العرض 25م0اءءزم8آ 
هر جهاز يربط بالحاسوب فيعرض برمجيات ووثائق مخزنة في ذاكرة الحاسوب على 
خائط أو على لوح بشكل مكبر. وهو يستخدم في المحاضرات وشرح خخطط العمل 
والمشاريع. انظر الشكل (19-2). 


الشكل (19-2) جهاز العرض 
6. الطابعات Printers‏ 


تستخدم لإخراج النتائج على الورق ء تسمى الوثائق المطبوعة ب روه لو 
أو ٤٥ات٣۴‏ وبوجد تباين بين الطابعات بين الطابعات في الحجم والسرعة والثمن 
وتكثافة «0)ساووع8 والتى تقاس يعند القاط في الإنش الواحد 
dot per inch (dpiı‏ وكما هو واضح كلما زادت الكثافة النقطية كلما كانت 
لطباعة أجود. يعتمد شراء الطابعة على عدة عوامل منها: الميزانيةء الألوان المطلوبة 
حجم المخرجات» نوعية المخرجات» ميزات الطباعة المختلقة. هناك نوعين من 

'لمنابعات: الطابعات التصادمية 86©4م1:8 مثل الطابعة النقطية وطابعة العجلة. 

والطابعات اللاتصادمية 1© 7108-1002 مثل طايعات الليزر والتفاثة للحير. يمكن 
إدخال الورق إلى الطابعة يعدة طرق: 

٠‏ التغذية بالاحتكاك 1560 80340403 حيث يتم مسك ورقة واحلة بين 
بكرتين كما في الآلة الكاتبة. تستعمل ورق الطباعة القياسي. 

٠«‏ التغذية بالحر 160 «وفاء1:8' حيث يتم امتعمال ورق حاص فيه فجرات 
عند حافاته فيتم وضعها فرق عحلات: وكلما برمت العجلات ته سحب 
الورق إلى داخبل الطابعة. يجب استعمال ورق متواصل مہ عله ایت 

٠ه‏ التغذية المتفصلة للاوراق 0+*1 She‏ انا ) ام لعب .. - 
۴۵ ها" حيث يتم سحب الورق ورقة تلو الأخرى تلقائيا إن د حل 
الطابعة. 

ه طابعة العجلة Daisy Wheetl‏ 


تستخدم عجلة محفورا عليها الأحرف والرموز عندما تدا عملية الطباعة تدور 
العجلة حتى الوصول للرمز المطلوب تضرب مطرقة العجلة من الخلف فيصبع شكل 
الحرف على الورقة بواسطة شريط التحبرء هذه الطابعة تصادمية 1108861 وتطيع 
نسخاً كربونية وهي بطيئة ومزعجة. انظر الشكل (20-2). 


الفصل الثاني: المعدات Hardware‏ 


Projectors 


Device that انموي‎ to computer 
fo display OUIpuIS on large board, 


0. Pristers: are i device thal 
converts computer ألامانات‎ 11 
printed imiages. lard copy refers 
to printed Outpul. Naftw art CU] 
refers to oiltpiult that is 1n [he form 
of sound 0r displayed un ù 
computer screen. 


can teed pap¢Is into 8 prirıter by‏ ملا 
using diffetenl way's:‏ 


FrictiunsF لعن‎ Use plastic ur 
rubber rollers wi aqucezd د‎ shecl Of 
paper and pull « trough thre 
prinles 


Yincilot Fecr, سد‎ whuch spauket 
wheels on cithez sidê of Ihe تالاقم‎ 
IM into hules in ihê paper. A% IRE 
wheels revolve. the papcî u لملانام‎ 
through the prinler. 120116 3 
special piper, 


e Cut يسراد‎ Feed or rus Era. 


Daisy Wheel 


Characlers afe raiscd un a wheel, 
which strikes ih ribbon placéd 
between them. and paper. I1 iS AM 
impact, which is both slow and noisy. 
1l produces carhon copies. 


1 


¡ الشكل (20-2) عجلة طابعة المجلة 

طابعات المصفوفة التقطية 8484535 004 هي طابعة تصادمية رمزية تطبع رمزا 
واحدا في الوقت الواحد. ونتم عملية الطباعة كالآتي: الرمز عبارة عن 
مجموعة من النقاط مرتبة بشكل معين في مصفوفة. ويتكون رأس الطباعة 
Hed)‏ tسا۴)‏ هنا من مجموعة دبابيس يتد منها دبابيس معيئة أثناء حركة 
رأس الطباعة على عرض الورقة من الار إلى اليمين حيث تضرب على 
شريط التحبير مكونة الرمز على شكل نقاط. ويتحكم حجم وعدد الدبابيس 
المستخدمة في رأس الطباعة بنوعية وجودة المخرجات. وتستخدم في طباعة 
المسودات. انظر الشكل (21-2). 


الشكل (21-2) طابعة المصغرفة النقطية 

طابعة الث الحبري 1114 هي طابعة رمزية تطبع الرمز ياستخدام سيل 
قطرات الحبر التي تندفع من فوهة معينة توجه إلى موقعها الصحيح على 
الورقة باستخدام صفائح تقوم بشحنها كهربائيا. قد تستخدم هذه الطابعات 
عبوة ملونة واحدة أو عدة عبوات كل منها بلون مختلف. وبالرغم من سرعة 
هذه الطابعات وهدوثها وجودة طباعتها العائية إلا أن تكلفة تشغيلها عالية 
نسبة إلى الطابعات النقطية وعجلة ديزي. وتناسب هذه الطابعات المكاتب التي 
تشكل فيها الطابعات التصادمية مصدر إزعاج يصرف عن العمل كما تناسب 
النظم التي تحتاج إلى سرعة عالية وجودة كبيرة في الطباعة. انظر الشكل 
(22-2). 

| ْ 


اد 


Or Sr‏ الشكل (22-2) طابعة اللفث الحبري 


Laser Printef% طابعة الليزر‎ » 


Dot matrix 


Form letter. numbers and other 
Imates out of dots. usınt pins lO 
strike on an inked ribbon azainst 
paper. These Inexpensive 
machines are the most popular 
ones Used with 121001117101615. 
|) is used to print drafts. Hi 
produces carbon copIts 


Inkjet: Spray one or more colors 
of small droplets of ink at hyh 
speed onto paper. HS runaing cost 
is high. Carbon cepıces can't be 
produced. I ıs ù colar printer 
with either a onte color cartridpe 
ur a multiple color cartridgc. lt ذا‎ 
qult but slower than the laser 
prfiniers, 


Laser Preinftts: ى تكنا‎ laser- 
beam xsaurée 10 create dot-like 


هي طابعة صفحية تطبع صفحة واحدة في الوقت الواحد بتصويرها » وتستخدم هذا drum. These images‏ د images on‏ 
ar theri treated Wi : 3 ١ 1 1 2‏ 
الغرض عبوة 101167 وأشعة الليزر. تتصف بالجودة العالية والهدوء والسرعة العالية magnetically, charged klik‏ 


جدا وإمكانية طباعة ل الأوراق. ر تكلفتها الباهظة تمت م غير and transferred from drum‏ - 
كمية اتكلفتها = paper‏ 0 
الملوئة متها يكثرة. انظر الشكل (23-2). 


الشكل (23-2) طابصة ليزر 


شاشات اللمس (Touchscreea)‏ 


تعمل شاشة اللمس كجهاز إدخال وإخراج على حد سواءء حيث يتم الإدخال من 
لمستخدم وإخحضاع المعلومة للمعالجة وبالتالي تزويد وسيلة الإخراج بالتائج. 
وشاشة اللمس حساسة للضغط عليها. ويمكن للمستخدم أن يصدر تعليماته إلى 
خاسوب بلمس الشاشة عند التعليمة المطلوبة. وتستطيع شاشة اللمس أن تحدد 
مكان اللمس ومن ثم إرسال معلومات حول الموقع الملموس إلى وحدة المعالجة التي 
تغذ العمل المطلوب. وتستخدم شاشة اللمس في الأغراض التعليمية وقي مراكز 
لتسوق والسياحة. انظر الشكل (24-2). 


| : 
الشكل (24-2) الإدخال بلمى الاقة 


Ir is 4 high quality, robust printer 
which كا‎ for heavy use. K Is very 
quıet and much faster thar inkjet. 
its running cost 1s low. The 
colored laser printer ذ[‎ very 
¢xpensıve. and carbon cannot be 
printed. 


Some devices are both input output 
devices. such as the #fucfStrccn. 
Which is a video display serten that 
has been sensitized to receive input 
from the touch of a finger. 


وحذةاللقالجة الركزية: تعد من اهم المكونات الأساسية للحاسوب 
ه فهر يحدد سرعة تشغيل الحاسوب. 
» وتقاس سرعته بالميجاهيرتز (3/1112). 
» يتكون من معالج بنيتيوم الذي تنتجه شركة انتلء معالجح يبوه لذي 
سرعته 600 ميجاهيرتز أسرع من المعالج الذي سرعته 400 مبجاحم تر . 
٠‏ ويقوم بأغلب العمليات التي تتم داخل الحاسوب. 
CPU jz!‏ 
ه وححدةالحاب والمتطق لالاة. 
© المسجلات. 
ه٠‏ وحدة التحكم اندلا امعاده٤‏ التي تسيطر على تدفق البيانات وتحليل 
الشيفرة 0108معع10. 


ene : 


It is the brain of ن‎ om puter. 
It tnterprets and 4 


instruction contained مز‎ sofllY 
program. 
It determines how fasl your 
computer will run, 

* 1) E measured by MHz (Mega 
Hertz} speed. 

1 سن عجرن‎ parts of ) 11 

© MHA: Carries out arithmetical, 
Comparative and logical 


processors. 
Reşêftrry: 15 where the data used 
by the AL. is stored. 

lleit: Ensure thai the‏ اممكمه) 
program instructions are‏ 
followed in correct sequence.‏ 


القصرلز الثاني: المعدات Hardware‏ 


تعب 1370۷57 تعرف المعدات على أنها المكونات الإلكتروية واللوحات 
والاجهزة الطرفية التي تدخل في تكوين الحاسوب وهي المكونات الفعلية أي عبارة 
عن الأجزاء والاجهزة الخاصة ينظام الحاسوب. 

وحدات. لاد خال: عبارة عن أي جهاز من الأجهزة الطرفية والتى تستخدم لإدخال 
البيانات إلى الحاسوب. مثل الفارة ولوحة المفاتيح وا ماسح الضوئي وكرة التعقب 
ولوحات اللمس والأقلام الضونية وعصا التحكم والكاميرا الرقمية والميكروفون. 


وسات الإتخراج' الأدوات المسثرلة عن عرض نتائج أي عملية وإظهارها على 
الشاشة أو طباعتها. مثل وحدات العرض المرئي والشاشات والطابعات وطابعات 
الرسوم اهندسية والسماعات. 


أسئلة 
!. مهيز بين وحدات الادخال والاخراج مع ذكر مثالين على كل منهما. 
2.2 ماالقصود ب [91©. 
3. هاهي وظيفة وحدة المعالجة المركزية. 
4. ماهي وحدة القياس المستخدمة في قياس مرعة وحدة المعالجة المركزية. 
5. هاذا نعني بوحدة العرض المرثي. 
6. قارن بين ¥6۸ ر 6۸×. 
7 ما الفرق بين الغارة وكرة المسار. 
8 ما الفرق بين القلم الضوثي والماسح الضوني. 
9. ماالفرق بين لوحة اللمس والراسمات. 
(10. وضح باختصار ما المقصود بوحدة التحكم ووحدة الحساب والنطق. 
11. ماهي انواع الطابعات؟ اشرح عن واحدة. 
2. ما الفرق بين طابعة النفث الحبري وطابعة الليزر؟ 


1! بم مكلمع‎ Refers to physical part of 
the computer such as {Screen, 
Keyhoard. Mouse dnd System Box). 


fpnput Bevices: Enable the user tb 
input cata fell the ¢ Pl what to do 
with i 


Outpt Devices: Enable the usr to 
display or prin the information from 
(Pl 


'" Distinguish berveen input anû 
output dev ices, give ولت‎ cxamples 
for each, 


Explain the term CFL. 

Explain the funciionjot CPU . 

What unil is Ined to mesure Ihe 
speed of the CPE? 

Whit (he term VIH stands for? 
Compare between أ‎ Gund XC: A, 
Whal is the difference hetween [he 
Mouse and lhe Trackball? 

What is the differenee between the 
Lig Perms and Scanners? 

Wihal is the difference between thë 
Toueh Screen and the Plotters. 


Describe briefly wial is the 
meaning ol a Control Unit and an 
LS. 


Whal are {be types of prirtters? 
Describe one. 


What ix» the ditference hetveen Ihe 
Inkjet Printers and the Laser 
Printérs? 


القصل الثاني: المعدات Hardware‏ 


جا 


0 34 
ر تم يه كرك کے کے کے ر 


تتحدد سرعة المعالج ب : 


4 ججاهيرتز 0 ميللي ثانية. 
٠‏ تردد الساعة له سرعة الوصول 


النسقات الصوتية برمحية خاصة تقوم (اختر اجابتين) 


8 قراءة نص مدخل الى الحاسوب ١‏ بطباعة المخرائط 
التخاطب عن بعد له تحويل الكلمات المنطوقة الى نص 
أي من التالي ليس جزء من CPU‏ 
4 وحدة التحكم ط. وحنة الحساب والمنطق 
© وحدة العرض الرثي 4 المسجلات 
تستخدم وحدات الإخراج من اجل: 
8 إرسال البيانات إلى وحدة المعالجة المركزية ©ظ. إظهار المعلومات يشكل مقروء على الشاشة 
٠“‏ التحكم بالطابعة 4 نقل اليبانات من وحدة المعالجة المركزية الى القرص الصلب 
أي أنواع الطايعات اكثر هدوء: 
8. طابعة النفث الحبري 8 الطايعة الليزرية 
©. طابعة العجلة 4 طابعة المصفوفة النقطية 
أي أنواع الطابعات اكثر ازعاجا: 
. طابعة النفث الخبري الطايعة الليزرية 
€ طابعة العجلة ك طابعة المصفوفة النقطية 
يتم الإشراف على جميع العمليات في الحاسوب عن طريق: 
3. | وحلة التحكم 8 رحدة الحساب والمنطق 
© الجلات 4 المعالج الميكروي 


الفصل الثالث: الذاحكرة والتهرين والأداء عممعصدهكجء" Memory, Storage 20d‏ 


٩۸0031822255 لاسر مع :شاكزة لر هسر ن۷ تر ای 80۹۸1 ۰ رخا کر التدزاهة‎ MET ENO EEE 


١‏ جلت E E E E E‏ م کو تی ف عه وحمت التخزين والقارتة بسا ٠‏ تع ف 


أثو لع 


عي عر مل اي زمر عدى د ]اس صم مه 


1-3 


ائواع الذاكرة Kindsofmemory‏ 


يخزن الحاسوب البيانات في مواقع تسمى الذاكرة وتسمم الذاكرة باسترجاع 
اليانات المخزنة عليها. هناك نوعان رئيسيان من الذاكرة: الفاكرة الرئيسية والناكرة 


الثانوية. 


2-3 أنواع الذاكرة الرئيسية. بجدممم316 بصمساء#ماعهمم 


تقسم 
1. 


أنواع الذاكرة الرئيسية إلى الأنواع التالية: 

الذاكرة وتدعى | ۴۸۷ وهي اختصار 'ال 
Radom Access Memory‏ أي ذاكرة الوصول العشوائي؛ تعمل هذه 
الذاكرة عند تشغيل الجهاز فلا بد لأي برمجية أو ملف بيانات أن يحمل من 
القرص الملب إل الذاكرة الرئيسية للعمل عليه إن جميع ما يقوم به 
المستخدم جخرن في هذه الذاكرة إلى أن يتم حفظه على القرص الصلب أو يتم 
إغلاق الجهاز, وذاكرة 2414 تفقد عتوياتها عند انقطاع التيار الكهربائي عن 
الجهاز أي أنها متطايرة ١70184316‏ . لذلك ينصح محفظ العمل أولا باول. 
تقسم ۸44 إلى مجموعة مواقع 00085ه6هممة ها نفس الحجمء وكل موقع 
يخزن تعليمة أو جزء من البيانات ولكل موقع عنوان حاص به. تقس ذاك: 
RAM‏ بالميجابايت. وسرعتها باليجاهاتز. انظر الشكل (1-3) 


عم 
الشكل (3-3) نكر 5 R‏ 
هناك نوع آخر من الذاكرة الرئيسية وهي ذاكرة ۸80۸1 ختضد - 
Read Only Memory‏ أي ذاكرة القراءة فقط وهي ذاكرة صعرة < 
تحتفظ بالتعليمات اللازمة للحاسوب لكي يبدأ عمله عدم ينم تشعينه 
وتسمى هذه العملية استنهاض ملا 8001186 وعتوى هده ل ك ٺا 
يحذف منها عند إطقاء الجهاز كما أن الحاسوب لا يستطيع الكتانة عببي أو 
استخدامها. انظر الشكل (2-3). 


الرئيسية 


الشكل (2-3) ناکر ۸0۷ 


fhe term memory is referred mm 
computer > Priiarn صمد5تكللا‎ and 
Secondnn MIEmOr 


of Primary Memory 


Forms 


(Prima Storage) are 


RAME: The rti Memon if ù 
computer. The location where 
data and prograins are stored 
(temporarily), until the are no 
longer needed. RIM +s volatile. 
mgans that the data ı5 onl ععغطا‎ 
while ıhe power to the computer 
N ttrmncd ön {when Ihe curmpuler 
ıs shui off. the conten of RAM ıs 


erased! 
RAM هذ‎ curtipristd uf خمنتك‎ 
attached f fhe moatherboorsi. 


Memory spced ts méasufcl 1 
Vicgahertz (MHZ), lke CPI 
speed 


. Read Onh Memary ROM) ]!' 


٠س‎ another parî of the Anh 
memo but with هن‎ very اللاكاة‎ 
vcapacikh It keeps اكز‎ 21015 
whıcl make ihe compuler work 
when tunind it N I in mH 
volatile. Th COMPIHCr Cilit0t 
write On ذا‎ 


بع 


E‏ عمد 


القصل الثالث: : الذاكرة والتهزين والأداء Memory, Storage and Performance‏ 
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هناك ذاكرة أخرى من نوع خاص تسمى الذاكرة المخبآ (ذاكرة الكاشي) 
Cache Memory‏ وهي تتصل ب C۴0‏ تتسم بالسرعة العالية جدا وتخرن 
عليها البيانات والبربجيات المستخدمة بكثرة من قبل المستخدم عا يوفر وقت 
استدعائها من الذاكرة الرئيية وبالتالي زيادة الإنتاجيةء وعادة ما تكون هذه 
الذاكرة بسعة 512 كيلوبايت. 


ذاكرة 81888 نوع من أنواع الذاكرة غير المتطايرة مثل 8018 إلا أنها تخزن 
البيانات في مجموعة كتل قظ©810. ينم التخزين والمسح في الكتلة محركة 
واحدة تدعى 11851١‏ ما يجملها أسرع من ۸۸٤‏ إلا أنها أغلى ثمنا. تستخدم 
هذه الذاكرة الآن في تخزين نظام الإدخال/ الإخراج الأساسي الخاص 
بالحاسوب 8108 وهو عبارة عن برنامج يتم تحميله عند تشغيل الحاسوب 
للتعرف على وحدات الإدخال والإخراج المرتبطة معه. كما تستخدم أيضا في 
الحواسيب الحمولة والطابعات والكاميرا الرقمية والهواتف المحمولة. 


لتد ار الكيربائي 065ا ۴٣۷٤۴‏ 


عند انقطاع التيار الكهربائي عن جهازك أثناء العمل يحدث عا يلي : 
1- تمسح المعلومات التي لم يتم حفظها من الذاكرة الرئيسية. 
2- قد تعطب يعض الملفات أو اليرجيات الأخرى. 


عزنا تفتح جهازك مرة أخرى بعد عردة CC‏ ايد .دمب 


فحص القرص الصلب كث0 دوع بشكل اوتومانيځي لزانت عن 9ء 
والفشل الذي يده ويسالك عن الإجراء الذي تريده بشآن هذه الأخطاء. 


ا 30 الامكان مر جردو او عبى ا شقف ا 
ِي ابا ی ا 


1- افصل الجهاز عن الكهرباء لأن عودة التيار الكهربي والجهاز مفتوح قد تؤدي 


إلى خرابه. 


2- استخدم محولات طاقة ها مصفيات خاصة تمنع حدوث عطب الجهاز عند 


انقطاع اليار أو عودته فجأة إذ أنها تصفي التموج في التيار الكهربائي. 


3- استخدم مزود طاقة غير نمطم Uninterrupted Power Supply (UPS)‏ 


لفترة محدودة يتمكن من خلاها المستخدم من حفظ عمله وإغلاق الجهاز 


Carhe Momory! ¥ linked 1w 
ihe CPU; Has very last chips. 
kecps eqil: used pri 
and data: Fherefpre. ıl helps 10 
increase fhe SCM إن‎ thc 
compuler ll reduces the ممه‎ 
speed between the RIM and Ihe 
CPI 


Flash Temors Mentor) Uil ts 
ككل لكلل‎ Imo blocks. su ıt saves 
itu erased Jatt ın taslet way Fl « 
a non volatile meuon that can 
be fed صن‎ sie BIOS In 
Computers: It van be used also ın 
MNlobil zs. Portables. dJigtal 
camer ANd ذاك امم‎ 


If there عاص‎ powcr emt while the 
çu 0116 كد‎ aA 


Unsaved ınormalon will be fost 


Files md vquipment rady he 
carruptetl 


To Wininiige Fhe Damarced fhat 
nne ) اعجو‎ BecnHsw Of fuvwter 
(Cuts 


Ihe compurgr should be خسنا‎ 
Of and unplugged لاقن‎ Ihe 
power ıs restored 


lite SITE  pralcteors whicl! 
prul“c! vous caripuler ‘rin fe 
sree. 11 uy idamMage Your 
sysleu1 when power ıs Ctl or 


امم 


Use an Uninet rupiê# Power 
!لتساك‎ {UPS) thar will Keep 
the computer نذا لاله‎ ter a little 
perind, sn voti can تالالد‎ vout 
work aml shut-down vatir 
computer propertly 


لل ‏ ص م کے 


الفصل الثالث: الذاحكرة والتخزين والأداءع Memory, Storage and Performance‏ 


ذاكرة الحاسوب الرئيسية تشيه ذاكرة الإنسان والذاكرة الثانوية تشبه الدفتر أو 
الكتاب» وكلتاهما تذكر الإنسان بمعلرمات معينة إلا أن كلا منهما يعمل بطريقة 
خاصة. 

يتم تخزين البيانات والتعامل معها في الحاسوب باستخدام النظام الثنائيء أي 
باستخدام الرمزين 1:0 فقطء ويدعى كل من هذين الرمزين بت 81۳ اختصارا 
ل Binary Digits‏ (الخانة الثنائية)» كل 8 بت تسمى البايت 886 وهي عدد 
الوحدات الثنائية اللازمة لتمثيل رمز واحد في الحاسوب. كما أنها الوحدة الي 
تقاس بها سعة الذاكرة في الحاسوب. كل أربعة بتات». أو نصف بايت تسمى 
.Nibble‏ 


والجدول التالي يروضح مقابيس الذاكرة : 


Al intormatlon processed by 
computer is handled and stored هذ‎ 
Ihe biniry form I or f, which Is 
called 811 A group of 8 8115 is 
called a Byte. A Byte iS 1ı memory 
umt. which represents 4 ماقا فتك‎ 56 
it is used to mcusure the meinOIy 
capacity, 


Storage Capaclty: ذا‎ represented by 
Kilobytes, Megabytes and 
Gigabytes 


Kilobytes {KE): are equivalenl io 
1000 bytes. More precisely, ١ 
kilobyte is 1024 hvtes; Kilobyles are 
a common unit of rmeasuret fOf 
memory or storage capacity Uf 
microcomputers. 


A4 Megabyte (MB) is about 1 million 
bytes. 


^ Gigabyte (GB) is about ! billion 
bytes, 


1 Ferubyte (TB) is abou 1 trilhon 
bytes. 


تصنع ذاكرة 8414 من دوائر خاصة €141۴5. وتجمع هذه الدوائر لتشكل 
بطاقات صغيرة 008505 وتثبت هذه البطاقات في أماكن خاصة على اللوحة الآم 


يمكن للمستخدم بعد ذلك أن يضيف ذاكرة إلى حاسوبه كيت في اماكن خاصة لکن 


عليه أن يتبه إلى نوع الذاكرة المناسبة لجهازه وان يتأكد-من طريقة التثبيت وصتختها 


RN اج‎ ILE 
uHerochlips or ا‎ 
tssembled on smalf 
inserted into slots insidê 1l 
unit. You can plat 
computer, purchase ext HR 
and insert them u the app 
slnts. 


الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء Memory, Storage and Perform2»ce‏ 


oo‏ ب ب ب ربب 


3ن الذاكر: الاق بة Seenndary Storage‏ 


تستخدم لتخزين البربجيات والملفات والبيانات بشكل دائم قبل إغلاق الجهاز وبعد 
ذلك يتم تحميل ما تم تخزينه عليها إلى ذاكرة ۸۸ وإتمام العملء الذاكرة الثانوية 
ابطا من الذاكرة الرئيسية في تخزين البيانات واسترجاعها. هناك أنواع مختلفة من 
الذاكرة الثانوية ولكل وسط تخزين منها مشغل خاص 1495196 توضع فيه قبل 


استخدامها. 


3 انواع الذاكرة الثانوية (وسائط التخرين) 
1 


.3 


القرص الصلب (ا 50هة1): أهم وسط نخزين نظرا لسرعته العالية 
وسعته الكبيرة التي تقاس بالجيجابايت» كما أنه يقع داخل وحدة النظام 
يتكون من مجموعة أقراص ممغنطة ومثبتة كوحدة واحدةء ويمكن إضافة 
أقراص صلبة إلى الحاسوب من الداخل أو الخارج » انظر الشكل (3-3). 
وتبلغ سعته من 20 جيجابايت إلى 250 جيجابايت. 


الشكل 63-31 الس الصلب 
الأقراص الرنة (كلكط 82 (م170108): وسط تخزين ممغلط ومغلف بسعلية 
بلاستيكية؛ صغير الحجم قطرة 3.5 إنش. خفيف الوزن ويعكن نله بسهونه. 
رخيص الثمن وتبلغ ست 1.4 مبجابتيت» ويستخدم لتقل الخلعات من 
حاسب لآخر وهو أبطا كيزا من القّض انر انظ لع (4-3) 


الشكل (4-3) القر 5 المرن 
القرص الضرتي (المضغوط) (0019-1080): يستخدم أشعة الليزر في قراءة 
المعلومات: وتصل سعته ل 700 ميجابايت؛ ولذلك فهو يستخدم لتخزين 
برامج تعدد الوسائط (صوت وصورة ونص وحركه وفيديو)ء خضيفة الوزن 
وذات موثوقية عالية. ولا يمكن التسجيل عليها أو نسخها إلا باستخدام 
مشغل خاص. والأقراص الضرئية نوعان: أقراص ضوئية قابلة للتسجيل مرة 
ولا يكن التسجيل مرة أخرى عليها وتدعى 
Recordable) CD-R‏ . أما الأقراص التي يمكن محها وإعادة الكتابة 
عليها فندعى ٥0-۸ W‏ (عاطهاذ:2). انظر الشكل (5-3). 


واححدة 


3 95 5 


ت س 


Sturt HMovieces also called 
secondary Stormnge systems or 
اقم ايده‎ Storage include the disks 
und other Storage meha used نا‎ store 
dala. permanently 


Tı? kuep soflivare. prozrams and data 
permanently, vou have [o save your 
work on the Slorate devises betore 
shutting down your cornputer. 


1 lard Diské lt ıs located within 
the compiler. It ıs the most 
inportam storage media in Ihc 
compitect system. ll keeps 
نز امه‎ and programs. lt ıs 
composed of several mauhetic 
disks ın ù single unt. Extra hard 
disk units ¢an be added extemally 
ur 1nterrally. 


4 


Fivppy Disk: lt is a smal! and 
portable magnetzed disk ın 
plastic مدت‎ HM i5 A. inehes 
square antl has a 1.3B ]شرك‎ 
if ıs used to Iransl files fron 
né computer lw another. Û I» 
slower than the hard disk 


1١ CDROVN:  (Campacl Disk 
Rend Only Nlecmoryl ts an 
uptical disk whith uses laser 10 
read information IH can store 
large iıkuuts ol data up to 7UU 
SB. Il ı5 suitable tor stort 
multimedia sofîware. حل ]ا‎ robust 
hul xiower than a hard disk. 


گگگ گگگککک۰٠۰ک٠‏ ی 


الفصمل الثالث: الذاكرة والتهزين والأداء Memory. Storage and Performance‏ 


الشكل (5-3) القرص الضولي 

بت تصنيف مشغلات الأ قراص الضوئية بسرعات مختلفة مثل 4× إو 840 تشير 
بى سرعة الصوت. عند استخدام الحاسوب يجب قراءة البيانات بشكل أسرع مما يتم 
عن إعادة إنتاج الصوت. 4< تعني 4 مرات أسرع من سرعة الصوت. 


4 القرص الرقمي ((11©) :Digital Versatile Disk‏ يستخدم تقنية Digital Versatile Disk {D\ 020: ii‏ 
ofl 2001 OE‏ ثلث ترما is a high capacity dux‏ 
الأقراص الضونية إلا أنه ذو سعة عائلة تقاس با جيجابايتء يتدم نر اا او لوو و ف 
الأفلام بجودة عالية جدا وجل الآن حل أشرطة الفيديو حيث يستطيع نخزين = | 1010712121106 Gigabyte of‏ 
: و used to store high qualit, Hilms‏ 
فيلم مدنه ساعتين؛ سعته من 68 17 - G8‏ 4.7 انظر الشكل (6-3). م 
الشكل (6-3) القرص الرقمي 5۷1 
5 أقراص 724p‏ وتشيه الأقراص المرنة في شكلهاء إلا أنها اكير وآثقل قليلاً. ro floppy‏ عقلتتصه is‏ عل Zip Disc:‏ 
disks. It has a storaav ç¢capacuy: 3 52 5 N EEC‏ 
ولكنها هوم سحرين مقفاو عائل من اليانات تتراوجح كا 108 عيجابايت و 0" more‏ ل usually‏ 
0 ميجابايت. انظر الشكل (7-3). 
الشكل (7-3) ذ عن ”2:11 
6 الشريط الممخنط Magnctic Fape‏ عبارة خن شاريط بلاستيقي يه Of‏ عليصم ls:‏ جمد( YMaunetle‏ 


السمك. يغطي أحد رجهيه مادة سهلة المغنطة كاكسيد الخديد. وف كان 
عنصرا حيويا في الحواسيب الكبيرة لسنوات عديدة. أما الآن فد اصبح عد 
الشريط وسطا ذا كفاءة وموثوقية «اقتصادية للاحتفاظ بسح 'حتياطية 
للكميات الكييرة من الييانات. وما يؤخخذ عليه طريغة الوصول التتايعية إد لا 
يمكن الوصول إلى سجل معين إلا بالمرور على جميع السحلات لابقة. 
ويمكن تشبيه الشريط الممغنط المستخدم في تخرين البيانات بالشريط متحده 


في التسجيل الصوتي. انظر الشكل (8-3). 


ih‏ د 


الشكل (8-3) الشريط الممغنط 


> e mee 


fexihle plastic coated ûn ene sile 
with ù عبان مقرل‎ Material: dal 9 
represented كنا‎ mağneUzed SPOS 
Nowadays tape ıs Used Mainly O 
provide duplicate storage 15 8 
backup. 


الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأدل Memory, Storage and Performance‏ 


” البطاقة الذكية 5ازهه 599311 ها نفس حجم وشكل بطاقة الاتتمان. تحتوي 
دائرة حاسوب فيها ذاكرة ومعالج وموقع تخزين دائم» عند إدخاله في قارئ أو 
مشغل خاص تسترجع البيانات المخزنة قيها حبث يتم عرضها أو التعديل 
عليها ويمكن إعادة تعبتتها مرة أخرى (مثال: بطاقة جيب تنقص مدة المكالمات 
المسموح بها كلما أجريت مكالمة هاتفةء بطافة الهوية الشخصية أو بطاقة 
۸ تعرض بياناتك الشخصية إلا أن البطافتين لا يمكن تعبنتهما من 
جديد). 

Fh Drives 0.8‏ 158]: صغير الحجم يمكن وضعه في الجيب بمكنك من 
حفظ ونقل ملفات الوسائط المتمددة الكبيرة. ولاستخدامه ما عليك سوى 
ربطه بمنفذ 1188 في الحاسوب لتم رصده أوتوماتيكيا كقرص نقال. ويمكن 
تشغيله على أجهزة الحاسوب بأنواعها. انظر الشكل (9-3). 
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USB طعمة‎ drives (9-3) الشكل‎ 


3 نرين البيانات ف الذاك 5 الثاترية 0۸2 لعرواك 


تكمن أهمية الذاكرة الثانوية في تخزينها مجموعات من البياتات تحتاج لأن تحفظ بعيدا 
عن ذاكرة الحاسوب الرئيية. وهذه المجموعات تعرف بالملفات (5عاة۴) وتمتاز 
بحجمها الكبير وديمومتها. فهي توجد متقلة عن البرامج التي تصنعها وتعدل عليها 
وتستخدمها. إن استخدام الملفات ضروري في تخزين البيانات التي لا يتناسب 
حجمها مع حجم الذاكرة الرئيسية والتى يجب أن تبقى سليمة وكاملة حتى بعد 
انتهاء عمل الحاسوب. كل ملف له اسم وامتداد» والاسم ييز كل ملف عن الآخر 
وللمستخدم الحرية في اختيار الاسم الذي يرغبه لملفه اما الامتداد فهو خاص يجهاز 
اعاسوب حسب نوع الملف» فاللفات الي تحمل الامتداد 00٤€‏ هي وثائق. 
والملفات التي امتدادها ۷4۷ هي ملفات صوت وهكذا. وبغض النظر عن نوع 
الملفات فإنها جميعا تخضع لنفس العمليات وهي: 

صناعة الملف وتسميته و-حفظه 589 .Create, Name ahd‏ 

Copy, Move and Delete نسخ املف وتحريكه وحدفه‎ 

استرجاع المعلرمات من الملف وتحديثها Retrieve and Update‏ 

4. عرض اللف على الشاشة وطباعته .Display and Print‏ 

5. تفيذ الملف عاناعء::1. 


مد يج هرا 


smart CUrrtl lonks د ععاز!‎ credit 
card bul contams 3 
AHUCTOPIULUNSOT anc MEMOCY 
chip Telephone cards irr 
uxampics of Smart Carls 


COSY ااا‎ OFives are لي‎ 
nd SY usc devices Hal are 
siir HM مكلذ‎ l0 your computer 
hard ململ‎ USSR flash rit ¢ slip 
mtn vor pOCket, conveniently 
around your Mech or ON i 
نولك حمطا‎ tor itltirrmte portahlc 
storage USB Qadtidrives خلادمة‎ 
fulfill the rwal pronuse of the 
disıtal age vconplzie Irecdom 
and mobility 


Bits combine ها‎ make a عن‎ which 
i 4 character A Set of characters 
tA ط‎ lf makes a للها"‎ (ALD A set 
ol Fields makes 4 Hecard 8510 8 sef 
Of regards makes بد‎ File. which ıs 
sTnredl ius Direerors 


tmher files ke dacumetis, whic 
contain: text. sounds. ufrBPpÎHEx, 
mges andl si on arc sored in a forin 
al ع‎ sul nf bits [here are ã اها‎ nf 
opcrllans That cut bê made on Mes: 
الست‎ nang. SAVE, deleting 
HOY UI, copying, TUNE E, 
Updatiritt, display, pPPiNtinl, 
executing. uploading, downloidine. 
Iniporttte. .لهت‎ COMFTESSIDLE, 
snl proleCtny 
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الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء Memory, Storage apd Performa0ce‏ 


تحميل الملف من القرص للذاكرة الرئيسة لإمكانية نسخه من قبل الآخرين 
على الشبكة (1(01020) والعكس يسمى (ل0aا‏ م .)00w‏ 

تصدير الملف من البرنامج الذي تعمل عليه إلى برثامج آخر (010م5) 
والعكس يسمى (1990051). 

ضغط الملف بحيث مزن دون فراغات وبالتالي تصغير حجمه (1055م0019). 
حماية املف من عبث الآخرين أو الوصول غير المخول أو الفيروسات من 
خلال كلمات السر أو تغيير خصائصه كإخفائه أو جعله للقراءة فقط ومن 
خلال برامج الوقاية من الفيروسات (2:046). 


اداد لكايو بي 162002038110 Computer‏ 


تقصد بأداء الحاسوب هنا سرعة إنجاز (081 للتعليمات أو العمل المطلوب» 
وتتحدد هذه السرعة بعدة عوامل منها : 


ب 


سرعة ساعة الحاسوب (56660 عاعها€): للحاسوب ساعة ها تردد مسين 
(التردد هو عدد الدورات التي يقوم بها البندول في الثانية الواحدة)» ينقذ 
الحاسوب تعليمة واحدة كل دورةء فكلما زادت دورات الساعة في الثانيةء زاد 
عدد التعليمات التي يتفذها C۴‏ وبالتالي زيادة سرعة الحاسوب تصل 
سرعة الحاسوب الشخصي الآن من 500 ميجاعيرنز إلى 2000 ميجاهيرتز 
(ميجا تعني مليون وهيرتز تعني عملية في الثانية). 

معة الذاكرة الرئيية (/9إ9868801): قد تتحكم أحيانا بسرعة الحهاز» فإذا 
كانت كمية العمل المطلوبة وحجم البرمجيات اللازمة لإتمامه أكبر من سعة 
الذاكرة الرئيسة سيضطر الجهاز لاستخدم جزء من القرص 'نصب كتاكرة 
افتراضية تحمل ممل الذاكرة ابرح كشوت ماف فى لات وكاب 


أبطا من الذاكرة الرئيسية م يعني نظا انها" كرات 


سرعة القرص الصلب ١ا04‏ امداة) رغه لحرين والاسة حا :+ مر 
القرص الصلب تؤثر على سرعة العمل في آ۔حاسہد ب دنث أنه حتت 
بالبريحيات والملفات اللازمة كما ذكرناء وتزداد سرعة عرصي صلب بدي 
معدل دورانهء كما أن سعة القرص تؤثر طرديا على سرغته لأسات نه 
صرعة النواقل :(Bus Speed)‏ الناقل £ الحاسوب يعمر شمر ال سز في 
المكتب فهر جموعة من الموصلات الالكترونية المتوازية» اه تح ت م 
الأبلاك يقوم بنقل البيانات والأوامر بين أجراء ا حاسوب. اا سك 
سرعته زاد إغجاز العمل. هناك ثلاثة أنواع من النواقل: 


t1 ompUter' Perforce 
lı means the factors that 1tfevt the 
specd of ( FU press 


Clock Speed: The faslet the 
clack ]نع ترك‎ TBC Bmore nSr licltIns 
will be executed ın one second 
vc rê  miote cificienl the 
computer ‘i Ill be 


Mumury opacity li the 
memiory docs mul have enough 
space, he ععالتملكاتت‎ will have te 
ust 4 PAR al ن‎ hand ند كد ككق‎ 
viral meıdary 4A lard disk ıs 
slower than the maln 7211413. si 
the Conıpuler wll be shiv. 


Hird Disk Speed; Baas HV « 
ol our كلنعم‎ ire sftrêd ın a afd 
disk. the مدقن‎ speed nf Jaa 110 
sullware will afet compPuIEr 
pertvrmance 


Bits, لمعنه‎ 
Bus كر‎ i electrical patnway through 
winch bits ure transmitted wirhirt IAG 
CPN and betu een lhe ) PU and other 
devices ın Ihe العامة‎ linn. Ther ire 
dilre iypes ul busus Address 
Bus f vımrol Bus.and Data Bus) 


الفصل التالث: : الذاحكرة والتهرزين والأدء Memory, Storage and Performarce‏ 


٠‏ تاقل العناوين 885 484:55 ينقل معلومات عن العنوان الوجهة الذي 
ستذهب إليه البيانات. 

٠‏ ناقل الانات عه ها« لتقل البيانات الفعلية إلى العنوان المطلوب في 
الذاكرة. 

٠ه‏ ناقل التحكم 885 لوماهه© يقوم المعالج بإبلاغ الأجزاء الأخرى متى 
يجب عليها أن تعمل مثل متى تفرأ أو تكتب وما إلى ذلك. 

5. وجود بطاقة الرسوم («ص#ااهءاءءءA‏ عفطمه67): استخدام هذه البطاقة 
مسن أداء الحاسوب بإظهار محتويات الشاشة بشكل أسرع وأوضح. متلك 
هذه البطاقة معالج خاص وذاكرة خاصة في صناعة المخططات يفرغ ا°۴ 
لعملها الأصلي وهو تنفيذ التعليمات وإتمام الحابات ما يزيد في إنجاز 
العمل. 

6. عمد البرامج المنتغلة في الوقت نفسهء كلما زاد عدد البرامج المشتغلة كلما 

انخفض الأداء. لان الحاسوب يتاج إلى أن يتذكر أين وصل البرنامج الذي 

يعمل فيه وكذلك استعادة البيانات التي كان يستعملها نما يتطلب استخداما 

أكثر للذاكرة. 


Graphics ماوع‎ ation: It has Its 
راان‎ prouessûr and memory for 
displaying graphics. The CPL 
then will he relieved of this task. 
So the speed will be increased. 


The Nımber of Running 
Xpplications. The performance 
of lhe computer will decrease if 
you run many applicatioas at the 
same time. 


| 


Kinds FH Memory: | E e i aE TT 
1l. Random VEU هناك نوعان رئيسيان من الذاكرة: ذاكرة الوصول العشوائية #الشاه ذاكرة القراءة ل نا‎ 


. ROM فقط‎ 


الفرق بين ROM‏ و RAM‏ 


ے 


IR 5511: lt is the mam warking of 
the computer. 


lt is where operatitg svstem and 
applicationt programs are loaded. 


اسو کی ا[ For fread apd wrıte Hs ata can be‏ € 
يمن راء المبتات | altered.‏ 
الامماقه السب من شلال الكنابة 1 ا 2 
١‏ كا : لالس سس when‏ اوه[ Everyihmg in RAM ıs‏ ¢ 
داکر+ نوله ناکر حبر موؤكته vok switch off the computer‏ 


! خصو على للبرافج الآسلسية للل مم نها 
| فر م مر ينه أمها منج حبار الحاسرب 


نعبر دآكرة السقيرٌ الاسلنه فى الفاسوتف 


بت شق سمت والبرائج فهزتة لى 
|8 8 سب ها تبسح نجرد اخلاق 
الجاسري 


| لا ينم كقد الباناث الدهزنه عند عدوت اتفضاع 
فى الشيار التبب هامر 


عل أهة efore‏ 


RAM is empiy when vou lîrsi 
swilched on. 


Extended size. 


* 


ROI (Rt! Huh Ntemnrs} 


# Store lnsiructton. which the بتر نفدل حجمها 16 64. 118 ميجاييب اك تمت‎ | 
ناث امون‎ Recds ما‎ start up. 5 . 
< Available Immediately when 


computer switch on. 
Ir is only for read. 
Data is stored permanently, 


Fixed size. 


ا 


Memory. Storage and Perfor ma9ce الفصمل الثالث: الذأكرة والتهزين والأداء‎ 


ا ١ء‏ ا الثانوية 


لا بد من حفظ ما تقوم به على الحاسوب بحيث يمكتك إعادة فتحه والتعديل عليه في 
الم متقبل. 


. القرص الصلب: أهم وسط تخرين نظرا لسرعته و سسعتد الكيرة وتاس 
بالجيجابايت. يمكن إضافة أقراص صلبة من الداخل ومن الخارج. 


© القرص المرن: مغلف بعلبة بلاستيكية» صغير الحجم. زهيد الثمن: تبلغ سعته 
14 ميجابايت» يستخدم لنقل الملفات من حاسوب لآخره ابطا من القرص 
الصلب. 


© أقراص ف2 تشبه الأقراص الضوئية ولكنها تخزن مقدار هائل من البيانات 
تبدا بمائة ميغابايت. تستخدم في تخزين النسخ الاحتياطية من البيانات. 


© الفرص المدممة الضوئية (0019-160184) يستخدم أشعة الليزر في قراءة 
المعلومات» تصل سعته إلى 700 مييجابايت. ختقيفة الوزن. 


© القرص الرقمي (0۷0) يستخدم تقنية الأقراص الضوئية إلا انه ذو سعة 


يستخدم الحاسوب النظام الثنائي (51506 راوم81) في تمثيل اليانات يستخدم 
الر قمين 140 . 


٠‏ البت ا8: اصغر وحده ناليل للبياناث (كصكر ار واحد) 
د البايت تساوي $ بت. 

٠‏ كيلوبايت: تصاوي 1024 بابب ای21 

٠‏ الميجابايت تساوي 1,024,000 بايت أي*23 


سدة 


HE Devicés (Sucmidarv‏ لله 

:| معدا 

نع تناح PISduLE Mist De‏ ضور ain‏ ناا 

etme hieemmnpotet عر‎ weled aft 

SO this! the, عقن‎ i laeees ere 

use. 

© Hard Disk: | لنت‎ shiv the 
CPU, capacity of 1ı, a! hard Jisk 


is 20 GB or more. 


® Floppy Disks: is vill purlabit 
version of hard disk. ) ادن‎ 


1448 

© Zip: portable ron of N NIK 
that use vur ) aPC 
100MB. 


e CD-ROM (Compact 10١غ.‎ Hcl 
Only Memory): it is i: انلصت‎ 
disk, which uses a معدا‎ iv rend tle 
information. HMH is #أطجاتن-‎ !or 
storing programs that ıi f Nî 
graphics and audio. t apacit. 
around 700 MB. 


© 115 (Digital Versatile Disk: i» 
û eh-capicit devebpninî f 
CD-ROM thal الت‎ Slr 
GMM tas نز أدب‎ MTA“ 


POTTS: انهه وسيسضسسسدنك‎ cel 
Suskind HS Message 
«اسيدل‎ ١ dl Bilas ٠١ ومسنسيين‎ 
Sv BU sixes WA ا‎ Id 
وى اندحا‎ 

١ عاسم‎ diet. | يمالك‎ NTS 
“wt torethert ]اوور‎ 
ل 0 للف‎ E 
ليد ا ا 0 ككل‎ 


The n Mecid عر‎ RS 


“1 ltalr Iasi ml 


3 000000 ML iin 
u E en د‎ RP 10801000000989017“ الجيجابايت تساو بي 1,024,000,000 بايت اي2‎ ٠ 


٠‏ التيرابايت تساو ي 1024 جيجابايت أي 27 ج 
يتم تخزين البيانات على شكل ملفات. 

الملف: مجمرعة من السجلات. 

السجل: مجموعة من البيانات الموجودة داخخل الملف. 

الحقل: مجموعة من الأحرف والارقام والرموز. 

الحرف: مجموعة من البايت. 

البايت: يمثلى 8 بت 


Ihr xef ol مكيل‎ Bhboul emplovees ذلا‎ 
valle Hl 

FNM أن أمة‎ records 

Reuf = sC ol ills 

Fleld = set oi Characters. 

) MDE - SENT bti 


اانا set ot‏ ملحلا 


| 


تؤثر العوامل التالية على أداء الحاسوب وفعاليته: 

سرعة ساعة الحاسوب. 

سعة (حجم) الذاكرة الرئيسية. 

سرعة القرص الصلب وسعته. 

سرعة وحدة المعالحة المركزية (ل6)21). 

سرعة النواقل. 

بطاقة الرسوم. 

عدد البرامج التى يتم تشغيلها في نفس الوقث. 

جهاز مزود الطاقة (10۴5) عبارة عن جهاز يوصل بالحاسوب تستخدم لجمل 
الحاسوب مستمرا في عمله بعد انقطاع الكهرباء لفترة محدودة يتمكن من خلاها 
المستخدم من حفظ عمله وإغلاق الجهاز بطريقة صحيحة. 


س يذ برا انه بره 


وف 


جهاز الحماية من الارتفاع المفاجئ للجهد يستخدم لتجنب الارتفاع المفاجئ في 
الجهد وهي متوفرة بشكل كبير ورخيصة الشمن. 


| 


ماذا نعتي بذاكرة الوصول العلراني؟ وما هي وظيغتها؟ 

ما المقصود بالاختصار 60۷1 8؟ وما هي وظبنتها؟ 

ما المقصود ب 1014-8105 وما هي وظيفتها؟ 

ما هو البت؟ 

كم بت في البايت؟ 

كم بايت في الميجابايت؟ 

50000 

كم بايت في الجيجا جيجابا. 

فرق بين ROM‏ و RAM؟‏ 

ما العناصر الاساسية التي تؤثر على فعالية الحاسوب؟ 

ما هي 1865 ©قاعهع88 ؟ وأين تكون موجودة عادة ؟ 
اذكر أنواع وسائط التخزين وأمثلة تطبيقية على كل نوع؟ 
ما عددات الذاكرة الرئيسية التي أوجدت ضرورة لاستخنام الذاكرة 
الثانوية ؟ 


مد الخ با لط ها ع هد e oe‏ 


جح ص يم ي 


م ل س 


الفصل الثالث: الذادكرة والتخزين والأداء Memory, Storage asd Ferferaıasce‏ 


14 رتب وحدات التخرين الثانوية التالية من الأسسرع إلى الأقل سر عة rps?‏ 1 ا اللي ل عت 
MT IT‏ ب ا ان 

(إلة المد إل الصلى الداخل . اله الصسلل الجا 5 
لقرص المدمجء القرص الصلب الداخليء القرص a - e:‏ سس a.‏ 
القردص الرقمي متعدد الاستعمالات» القردص المرن» القرص .(ZIP‏ | وكوف مهدوجو مدو سجر رسو بن mehi’‏ 
5. رتب وحدات التخزين الثانوية التالية من الاكثر سعة الى الأقل: (القرص 5 


المدمج٠‏ القرص الصلب الداخلي» القرص الصلب الفارجي» القرص E.‏ اق خن 2 سس e‏ 
الرقمي. القردص المرن» القرص „(ZIP‏ 
6 رتب الرحدات الالية نرتي 0556© 0© جيم 


ميجابايت» بايت). 
a 08 2 1‏ ب يد مك تر 
11 5 = = مووچ 


1. آي من الوحدات الثالة لا تؤثر على صرعة الحاسوب: 
8 وحدة العرض المرئي ط. RAM‏ 


© بطاقة الرسوم 4 القرص الصلب 

2 البت يمثل: 
8 تصفابايت .b‏ الوحدة التى تقاس بها الذاكرة في الحاسوب 
© 8 بايت 48 8 حروف 
8. #8بايت .0 مجموعة من البت مخزنة كوحدة 


ا 08 كر وحدة التخزين الاسانسية في غائ اتيت 
4 ذاكرة الوصول العشواتي د تستهلم: 


#. كوحدة تخزين ثانوية 5١‏ وحدةلخزين رئيسية 
6 وحدة حاب و منطق d‏ محی: تىخ 
5 وحلات الد تخر ن الثانوية: 
3 سعتها كبيرة h‏ 34 لعب واجداءج ج حه 
© محدودية سعة التخزين E‏ ا د 


6. مجموعة من الأحرف تخثل: 
حقل لل سجل 


4 ملف 4 بايت 

7. آي من هذه الوحدات يعتبر الاسرع في الوصول الى العا ءات 
8 القرص المرن 8. القرص الصلب 
ع. DVD‏ ك الأقرا اص المدمجة 


لاس ل م چ پد 


الفصل الثالث: : الذاهكرة والتهزين والأداء Memory, Storage and Performance‏ 


8. الجيجابابت تساوي: 


8. 1000بايت . 100 كيلوبايت 
©. 1000 كيلوبايت 4. 1000 ميجابايت 
9. البيانات المخزنة في الذاكرة الرئيسية؛ 
8 يكن الاحتفاظ بها بشكل مستمر 8 تفقد جالة انقطاع مصدر التيار الكهربائي عن الحاسوب 
0.6 تابعة لنظم التشغيل فقط 8 ابر من تلك المخزنة في الذاكرة الثانوية 
0. آي وحدات التخزين التالية يعتبر الأغلى: 
8. القرص المرن قا القرص الصلب 
©. القرص 212 8. الأقراص المدجة 
11 آي من أنواع الذاكرة التالية لا يفقد بياناته عند فصل التيار الكهرباتي: 
8. ذاكرة القراءة فقط . ذاكرة الوصول العشوائي 
ع Virtual Memory .d CU‏ 
2. أي من أنواع الذاكرة التالية لا مكن تقبير عتوياتها: 
3 ذاكرة القراءة فقط ا ذاكرة الوصول العشواني 
Virtual Memory .d CU, .©‏ 
3. أي من أنواع الذاكرة التالية حجمها ثابت: 
8. ذاكرة القراءة فقط ۵. ذاكرة الوصول العشوائي 
Virtual Memory .d e‏ 
4. تي من أنراع الذاكرة التالية تحزن البيانات فيها تخزينا مؤقتا: 
8. ذاكرة القراءة فقط 8 ذاكرة الوصول العشواتي 
ع 610 Virtual Memory .d‏ 
5. أي أنواع الذاكرة التالية يممل نظام التشغيل إليه عندعا يشغل الجهاز: 
8 ذاكرة القراءة فقط 0.8 ذاكرة الوصول العشوائي 
Virtual Memory .d CU ©‏ 
6. أي أنواع الذاكرة التالية ححنوياته تتغير بشكل مستمر عند الاستخدام: 
0.8 ذاكرة القراءة ققط 8. ذاكرة الوصول العشواني 


Virtual Memory .d CU € 


الفصل الرابع: البرمجيات Software‏ 


ناج معدات الثاسوب إلى برام لتشغيلها والبردامج {(Protram)‏ عبارة عر 
مجموعة من التعليمات المتسلسلة التي خر ازب مادا يمعل اما اتہر یات 
Suware}‏ کھی غبارة عن مقصصيح عاع يتسى على أو برنامج منعر د أو جموغة مر 
را و لميانات والمعلومات المخزنة 
مود فيزيالية كالمعدر والبلاستيك يؤل 


وتبقارنة ' رجيات مه المعدات التى تتكون س 

لبرمجيات تبت من المعرفة والتخطيط والشحص 
اشر الشخص لدي يصنع الرنامج البرمج (1”6078091147) ويتخدء 
لر مون محرفتهم بكيفبة عمل الحاموب من أجل وضع مجموعة من التعليعات الق 
لل رظانم هعسدة. وتدشيل هذه التعليمات إلى لخاموب ويه قحضها رتعديني 
ناوا حتى تعضي التتائج الصحيحة المطلوية 

Comp ıter Sofware اع البرجيات‎ ERE 


هناك نوعان من البرمجيات: برمجيات النظم (ءاوس١ا؟هS‏ ١٤٤ورS)‏ والبرجميات 
التطبيقية „(Applications 50119 are)‏ 


Ssstem Sofî ware بر اټ النظم‎ .1 


هي البرمجيات التي يستخدمها الحاسوب ليقوم بعمله على أكمل وجه . وبعض هذه 
البرمجيات تبنى داخخل الحاسوبء وبعقها يخزن على الأقراص الممغتطة ويجب شراؤه 
بشكل منفصل. ومن هذه اليرجيات لغات المرجة والمترحمات ونظم التشغيل. 


”- لنات المرعجة 65 تاها Programing‏ 

يتم تطوير برامج الحاسوب باستخدام لغات البرمجة. وتتكون لغة البريمة من ججموعة 

من الرموز والقراعد كاي لغة أخمرى- لترجيه العمليات ق اخاسوب وهناك العديد 

من لغات البرجمة المستخدمة» ويتم تصميم كل منها حل نوع خاص من المشكلات. 

ومن أهم لغات البريجة المعروفة: الفررتران 7۸۸¥ ۴0۸. رالگربرل 6061801 

والباسكال PASCAL‏ وسي € وجافا يه لاهرال. 

يمكن لأي شخص يهدف لأن يصبح مبريما أن يتعلم إحدى هذه اللغات ويتقنهف 

ليستطيم بعد ذلك إعطاء أوامره للحاسوب. ومنل ظهور الحواسيب حى الآن طفر 

ائات من لغات البريمة وكلما حدث تطوير في معدات الحاصوب ظهر جيل جديد من 

اللغات يتميز عن اليل السابق بافترابه من لغة الإنان وابتعاده عن لغة الخاسوب. 

Generations of Programming Langtiage$ أجيال لغاث الرعة‎ 

1. لغة الآلة #عوسعصوا ءوأطه : يتكون البرنامج المكتوب بلغة الآلة من أرقام 
ثنائية تعبر عن التعليمات ومواقع الذاكرة والبيانات الضرورية» وهي تختلف من 


Hnrdware canna work ivirout 


Prusrams. 1 propraln m ia set ut 
nee IinstrucCuOnNS that tell the 
عتم نووت‎ wha! todo Software isa 
TMT i 555:55 Hala. and 
MEE, PT rE sS bul on 
FFs ıl اا تيوه‎ OUI Doliwareê 
Ht. 1 vripon At! (١ DUH OI 


tirt سو‎ kKnowicdge and plannink 
. Programmer wm Ihe geman wha 
makes thu علو درون التو نينم‎ vf the 
gramme 


د تلن راون لومي 


حنو ف ودلا رات | 


There arc two kinds of 501151016: 
System Suofiwsre and A ppficatian 
Software. 


Systetl Sof are 

lı +s tbe soflware which is used by 
(he compuiet or uperates نه‎ 
vomputer system such as: operaing 
syslems, programming languages 
andıttanslators, 


4. Programming Languages: A 
sel ofl wards, rules, Syntax and 
semaiıic used by a 
programmer to inp his 
instructions نا‎ the computer lo 
do a special task. Thete are 
العام‎ programming lanetages. 
Each of them is designed in 
solve specific kinds Of 
problems, To be 17م ن‎ 
you have to learn Uê of E 


computers م‎ 
languages. Some 01 1 
prograrmming languages 6: 


FORTRAN, PASCAL, CH, 
and JANA. 


Machine Language: H iS 
writer in 1. O. lt depends of 
the computer's architccture, IH 
is diflicull a tanguage, which 
does nat need any translatar. 


إل س سسس سس سسس 


الفصل الرايع: العرمجيات Software‏ 


نوع حاسوب إلى آخر. إن استخدام لغة الآلة صعب للغاية ويحتاج إلى وقت كبيره 
كما أنه معرض إلى كثير من الأخطاء. 

لغة التجميع Assembly Lang u2ع e‏ : بكر ن لغة التجميع من اختصارات 
سهلة التذكر أو الرمرز الختهرة )Mnemonic Symbols)‏ شل 
014101 ,530 ,1210م كما تميز باس ستخدام العنونة الرمزيسة 
Symbolic)‏ وداذدء900) أي أن المبرمج يستطيع أن يسمي موقم الذاكرة 
ب ا701۸ بدلا من 0001001 . كما يكن استخدام الأرقام الثمانية أو 
السادس عشرية أو العشرية في قيم البيانات. كل هذه العوامل جعلت استخدام لغة 
التجميع أسهل بكثير من استخدام لغة الآلة. إلا أنها تعتمد على هيكلية الحاسوب 
مثلها. وبعكس برنامج لغة الآلة» فإن البرنامج المكتوب بلغة التجميع يجب ترجمته 
قبل تنفيذه. ويستخدم لهذا الغرض برنامج خاص يمى المجمع(15ط485»3) . 


. اللغات عالية المستوى Level Languages‏ ع۸ : هي لغات تستخدم جلا 


أقرب إلى لغة الإنسان أو التعابير الحسابية من لغات الآلة ولغات التجميع. ومن 
أمثلة هذه اللعات:لقعةه! COBOL, FORTRAN, BASIC, C,‏ وهي 
استخدامها في حل المشاكل المعقدة ويعدها عن التفاصيل التقنية للحاسبات 
وإمكانية استخدامها على أنواع ختلفة من الحواسيب. 


. مولدات التطبيقات (226186095) 0«nنiادعنامم4):‏ وتدعى أيضا لغات اليل 


الرابع وهي لغات قواعد البيانات التي تساعد الستخدم في صناعة الملفات 
والشاشات والتقارير أو أي وظيفة أخرى دون كتابة برنامج. وباستخدام هذه 
اللغات مثل 655ععق» ع(ع028) فإن الميرمج يقوم بصناعة مجموعة ملفات ذات 
علاقة فيما بينه أو حسب أصول ومعايير معينة: ثم يصنع المبرمج مجموعة شاشات 
لتحديث هذه الملفات. كإجراء عمليات الإضافة والحذف والتعديل وصناعة 
مجموعة تقارير واستعلامات لاسترجاع البيانات الموجودة في هذه الملفات». كل ذلك 
باستخدام جمل بسيطة تحدد ما هي السجلات المطلوبة دون تحديد كيفية الحصول 
عليهاء فمثلا لاسترجاع أسماء الطلاب الناجحين من ملف الطلاب 50006145 
نكتب: 
Seject st-name From students ١7/131137 average >=50;‏ 


فيقوم الجهاز بعرض النتائج مباشرة. ولو استخدمنا لغات الجبل الثالث فإننا سنضطر 
عندئذ لكتابة برنامج يتكون من مجموعة أوامر تبدا بفتح اللف المذكور وقراءة السجل 
الأول ونحص المعدل وطباعة اسم الطالب إذا كان المعدل أكير من أو يساوي 50ء ثم 
ينقل المؤشر إلى السجل التالي حتى نهاية الملف حيث ينم إغلاقه. 


Depends‏ ل ل اللللسيياطك 
ım  نكآالإك Sun ul the‏ 
ımnemûnit symbols like: MUI.‏ 


for multiply, and SUB for 
suhiract. IH uses addressing 
symbols. Other accounting 


systems canı be used instead of 
the inary system Il كد‎ easier 
than Mavhine language, bul ıt 
sii depends on the computer 


archileciire, A Iiranslilor is 
qnetded لهمت‎ ١ i5 culled 
\szermtlcs 


Third Gcnerttîian Lano ois 
High Level Lopoyuaygus: 
Use statements that غلره‎ can 
understand. 11 needs tanslalors, 
I can be Used very casi} نا‎ 
solve complex problems; They 
are Undependable ùf the 
computer's architecture. 


rf 


tpplit ation 171015 

Called fatirth generation 
languages. They are database 
languages used 10 ctcate files. 
forms. qucries ind reports 
انماث‎ Ihe writing 01 any 
progRuns, HM uses very simple 
sfatemenîs sır instructions It 
dots Ihe jul by هناك‎ the 
cotiputer wirut {he usw كعم‎ 
hut withoul{eling it how to do 
i 


القصل الرابع: البرمجيات Software‏ 


برمجيات الکاتنات الموجهة Object Oriented Languages‏ 
تكون هذه اللغات من مجموعة كينونات 5ا٠۴‏ زا0 كل كينونة تحمل صفاتها أو 
خصائصها مع العمليات التي تقوم بها أو التي تجرى عليهاء يكتب البرنامج بحيث يتم 
ستدعاء التعليمة المطلوبة من الكيئونة الخاصة بها وتدعى هذه العملية إرسال الرسائل 
Sending 136552865‏ وأكثر ما يميز هذه اللفات وجود كل مجموعة بيانات مع 
لعمليات الخاصة بها في كينونة واحدة ولا يمكن الوصول إلى البيانات إلا من خلال 

لعمليات فقط. وهذه الميزة تدعى بالكبسلة 4108هالادع 5222 


مم عمات والمقمرات 501815 ج1818 Compilers Aad‏ 

مترجم أو المفسر عبارة عن برنامج يحول البرنامج المصدري اعالاد Soc‏ 
سكتوب بلغة عالية المستوى إلى البرنامج الهدفي (006©-64ؤ08) المكتوب بلغة الآلة. 
والفرق بين المترجم والمفسر أن المترجم يترجم جميع برنامج المستوى العالي مرة واحدة 
ققط. بينما يقوم المفسر بترجمة وتنفيذ جملة واحدة في الوقت الواحد بمجرد إدخالها إلى 
خاسوب.والمفسر ينفذ بصورة ابطا وياخط حيزا أكبر في الذاكرة الرئيسة من المترجم. 


نطم Operating Syslems jil‏ 
يعرف تظام التشغيل على انه مجموعة من البرامج التي تتحكم وتشرف وتدعم معنات 
خاسوب والحزم التطبيقية. ولا يمكن لأي جهاز حاسوب أن يعمل إلا عند توفر نظام 
'تشغيل الذي يحمل من الذاكرة الثانوية (الأقراص الممختطة) إلى الذاكرة الرئيسة عند 
تشغيل الجهاز لدا بإدارة العمل في الجهاز. وبتكون نظام التشفيل من جموعة من 
لبرامج المتكاملة تعمل كفريق ٠‏ كل منها يؤدي مهمات معيئة. برنامج التحك الرتيسي 
ك نظام التشغيل هو المشرف (510062:015082) ويعرف بالمراقت +5ززةزة1ل او 


#{Executive) iii‏ وهو مسزول عن توجيه التشاطات حميه أجزاء فاه لتشغا 


وعند تشغيل الحاسوب لأول مرة فإن المشرف هر اول بردمج حمر مس جهر إقامة 
النظام إلى الذاكرة الرئيسة. من الأمثلة على أنظمة التشغيل: 

٭ درس 005. 

٠‏ ويندوز. 

لڪ 


Objet Oriented Eanguages: 
These languages consist of a 
vullectiowof objects, Every انع زناه‎ 
contains itv variables or data; nd 
is operaliobs or methods. Objects 
interact with each other by 
semline messages. An iAPOIN 
charsvteristie of these HMNEgUuEOS 
i Encapsulation, which meas 
tharithe data and iıs operations fe 
collected ir the xame place. Yu 
uannot access sny dat on By 
object without using lhe specific 
instruction for thal object. 


1. Compliers and ال‎ 
Programs thal translate the 
source code مانا‎ lhe objetl code. 
A compiler translates 4 Whole 
program. The object code can be 
executed then. The interpretcr 
irnnslates and executes ont 
instructiGon al 2 time 


tmêmtiir bysterı: The most‏ ,»م 
impurtant system software. lt holds‏ 
all the instructions that make the‏ 


computer work: starting the 
computer; displaying bn the 
monitor; using tht Keyhoiurtd; 


saving and ioading files; using 
Secondary „ Memory. oıandging 
Application Sofinvare by beinpy an 
interface between ihem and ike 
vomputer's equipment Some of Ibe 
operating systems Ara: 


US 

Widows 

Linus 

Unla 

دكن 

Mucirtosh Openiting 
system (WineOS), 


الفصل الرايع: البرمجيات 500525 


وأظلائف نظم انتيل . 
1- استنهاض (تشغيل) الحاسوب والاستعداد للعمل. 
2- يشل واجهة ربط مع المستخدم تمكنه من تشغيل البرمجيات الأخرى. 
3- إدارة المصادر والمهام مثل إدارة الذاكرة الرئيسية ووحدات الإدخال/ الإخراج 
وإدارة وحدة المعالجة وإدارة وحدات التخزين الثانوي. 
مراقبة النظام بأكمله وإعاقة العمليات غير المسموح بها 20085رعم0 لهوعللآ. 
إدارة الملفات وتنظيمها في الجدات والفهارس ونسخها ونقلها... الخ. 
المحافظة على سرية النظام والوصول غير المخول لبيانات ويرمجيات الجهاز. 


8 اح نظم التشغيل 

[- متعدد المهام: مثل 78180075 والذي يمكنك من تنفيذ أكثر من مهمة في نفس 
الوقت مثل طباعة وثيقة ورسم صورة في نفس الوقت. 

2- متعدد المعالجة: ويستخدم في الحواسيب التي تحتوي أكثر من 0121© فيها لتوزيع 
وإدارة العمل بين هذه الوحدات. 

3- المشاركة الزمنية: ويتخدم عندما يكون أكثر من مستخدم 141414-1[565 يتصل 
كل من طرقبته مع تفس الجنهاز حيث يعطي لكل منهم شريحة زمنية لتنفية أوامره. 

4- نظام تشغيل شبكات الحاسوب. 

5- نظام تشغيل أجهزة الوقت الحقيقي: مثل الأجهزة الطية والتى تحدث فيها 
عمليات الإدخال والمعاجة والإخراج ف نفس اللحظة. 


Application SOTE idl الرعيات‎ 2 


هده الب عبات تصوَ احاسوات م أجل فيد وطالف مفيدة عمة مئال معاجة 
النصوص. الجداول الإلكثروئية. قواعد البيانات. البريد الإلكتروني. برام الرسم. 
ادوات العرض. الألعاب الوسائط المتعددة ومعالجة "الحخابات باستخدام برنامج 
المحاسب الثالي: وإدارة اجرد وجدولة المراد الدراسية والرسم المندسي باستخدام 
برنامج (410000:43. ويتم شراء هذه البرمجيات حسب الطلب من شركات الحاسوب 
المعنية بالبرمجة. 

من البرجيات التطيقيةء بريجيات معاحة النصوص وبرمجيات الجداول الألكترونية 
وبرجبات قواعد البيانات و برمجيات العرض والتقديم ويرمجيات النشر المكتي 
وبريميات تعدد الوسائط وبرمجحيات الحاسية والمالية ويرمجيات التصميم والتصنيع 
والبرمجيات التعليمية و البرمجيات الترفيهية. 


Funrtinns لتم ممه أذ‎ systrins: 


Booting lp. 

User [ntertace. 
Task andl 
management. 
Manitorınt,. 

Files managument. 
ا اك‎ 


ذم الاودع) 


0 كلد عم ااوععم0) Fypes FT‏ 


Multilaskisg ذ()‎ 
Multiprocessing OS. 
Timesharins OS. 
Neiwork OS 

Rea! Time OS. 


It vx the عع كمد‎ used by users like 
worl processors, ° Spreadshevts, 


databases, E-mail programs, 
graphics and drawing prugrams, 
prexsenlalih tools, publishing 
saltw are. games,  _Mullimediı 
PURITAN. 


الفصل الرابع: البرمجيات ٭ا S٠»‏ 


و سب معاخة التصوهى #الأ5 :0 ل : تستخدم لإنتاج مستندات كالرسائل 
ء أتقارير والمقالات والكتب مثل كتاب الحاسوب والبريحيات الجاهزة. و 
15-0 مثال على برامج معالجة النصوص. 


ده خدارل الالكتررنية 5ا100لولغننم5 تستخدم لإعناد الميزانية الشهرية 
ءِ سروائب وعمل تصورات مستقبلية للمستوى المالي للشركة وتقديرات للتغيرات في 
لأسعار ومدى تأثيرها على الأرباح. ويستعمل من قبل المهندسين وموظفي البنوك 
ئ مسيرين الماليين. و .148-5381 مثال على برامج الجداول الالكترونية. 


.امع تواعد البيانات 10010101508 تستخدم لتخزين واستخراج المعلومات وذلك 
عداد جداول والربط بينها مثل: تخزين المعلومات التي تخص طلاب مدرسة أو لإدخال 
عيدت دم في مركز صحي» أو تفاصيل عن الكتب الموجودة في مكتبة. 
و 315-4005855 مثال على برامج قواعد البيانات. 


کنر «(”1!(11) ااانا (ن]ياو2! ييح إدخال التصوص والرسوم 
م مور الفوتوغرافية في مجموعة متنوعة من التنسيقات وسهولة وضعها قي أعمدة. 
ويستخدم لإنشاء يحلة أسبوعية أو إصدار الصحف. مثل برنامج ادوبي فوتوشوب. 


- م لر وض الا 2 70646111811085 : تتخدم لعرض معلومات أمام جمهورء 
وطباعتها مباشرة على شرائح عرض ك5ءففا5 أو عرضها على شاشة الحاسوب. 
ع MS-PowerPoint‏ مثال على برام الع وض التقدهية. 

:عم ستعراضن الويب 20198188ةا زاعالا 

بح للمستخدم | استعراض صفحت 
Explorer and Netscape Navigator‏ اعمم16م1 وجاك رمج حدہ لإنشاء 
صفحات الويب لنشرها على الانرتت مثل برنامج ٥‏ !۴۲۵۸۲۳۵ 


الويب ومر أشهرها 


Nen.‏ 8 تستخدم من قبل الشركات الصغيرة ومتوسطة اخجم 


لإدارة حساباتها بسهولةء حيث تنتج كشف ميزانية وبيان الأرباح واخن 


سيم ASE‏ بيس طعس"! Integrated‏ 

تحتوې على عدة برامج عامة لها الشكل نقسه والاستخنام نفسه؛ وتتضمسن يرنامج 
معالج تصوص» وبرنامج رسوم؛ وقواعد بيانات: وبريد الكتروني. وجداول الكترونية 
مثل Claris Works‏ و Smart Suit‏ 5ناهءا وتعد الحزمة المتكاملة ارحص من شراء 


Word Processing Application are 
used tu! product letter§, ntemos, 
عر ماما حساك ابت‎ MS-Word. 


Spreadsheet \pplicatirris 
(MS-Excel). If you hive to do 
budgets, sales projectinns Hind 
financial plans. { «cel allows you lo 
use formuias to display. 3031126, 
and summarize data. 


Database Applications 
{(MS-Access}) are 16d {or 
organizing large amuunis f 
information, 


Desktop Publishing {DTP} is uscd 
tîmix text and praphics, including 
Plots. tw produce tigi -quetity 
printed output, An example is 
\dobe Photosiap. 


Presentation \pplications are 
utd ior pruducing pictures, 
adterti:mMCemMS,2 and manmals An 


txample ¥ MS PowerPoint 


تاعنة؟ ا Browsing appliditions‏ نامكلا 
and‏ “تع مإصدح  Hix internet‏ 
Neesrapv Navigator) display ME‏ 


paftes frou he 1176‏ تنلا 
ل نلك While, FrontPage‏ 
application is used (u desiep Weh‏ 
Pages.‏ 


In most orpaniziıtinns, the accounls 
are maintained b computerized 
Accounting Suliw ute. 


Integrated pııclintes combine Ile 


features of several appliealons 
كيك ينا‎ inti one ° s0ftware 
packagu. Examples aré Latus 


Siirt SUH nnd ) الأكاع نأ‎ OTka. 


الفصل الرابع: البرمجيات 5091256 


کل برتامج بشکل فصل . 

تسمى برنامج عمسب الطلب Bespoke Software‏ أو برنامج مكيف لاحتياجات 
المستخدم Software‏ 21'81105-84806 وهي التطبيقات التي تُكتب استخدم معين 
من قبل ميرمجين في شركة. وتكون مصممة لقطاع معين من الأعمال مثل معاحة 
الرواتب ومراقبة الحضور في شركة. 


- عات اسع ل ۸07 e )C‏ 201171116131010 الذي يستخدم من قبل 


المهندسين في بناء الجسور مثلا أو لتصميم الشكل الخارجي لمتج ماء حيث يمكن رسم 
المنتج في أبعاده الثلاثية ويمكن عمل دوران له لمشاهدته من مختلف الجوائب. 


2-4 الواجية فى الرعيات ێڑ1nterfac‏ 


الواجهة 18467186 هي الطريقة التي يتخاطب بها متخدم اليريجية مع الحاسوب 
وهي نوعان: 


1. التخاطب بكتابة الأرامر Command Line Interface‏ : حيث يكتب 
المستخدم الأمر كاملا من خلال لوحة المغاتيح ليظهر على الشاشةء وهذه الطريقة 
قديمة وبطيئة وتحتاج لمعرفة أكثر بنظام الحاسوب. 


ب 


الواجهة الرسومية 1514:1266 User‏ اGraphica‏ : تتخدم الصور 
والأيقونات والقوائم حيث يختار المتخدم الأمر المطلوب أو الأيقونة بتوجيه 


الغارة والنقر عليها لتفعيل الأمر» وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة. 


syatem Develop! تطوير النظم‎ 3-4 


يقصد بتطوير النظام عملية تحويل نظام يدوي إلى نظام حوسب مثل تحويل نظام 
الرواتب أو المالية اليدوي إلى نظام يعمل بالحاسرب» وهي تشمل عدة خطوات يقوم 
بها فريق متكامل يكون مؤولاً عن تحديد المعدات والبرمجيات اللازمةء والتحليل» 
والتصميم.ء والبرحمة» رالاحتار» والتقيبيم تسمى دورة حياة 


النظام 


Buspnhke software ar 
Tallur- hede Sulivwyunre tis sofware 
made for «u speciticd user for 
special purposes. 


Computer«Ahled Deslen (CAD) 
help architects tn Uesigning 
LuHdings and work space and 
engincers in designing cass: planes, 
did cJêtlronit devices. A product 
can he drawn in three dimensions 
ind ther rotated on the screen so 
نذا‎ designer can sec itl from all 
لحك‎ 


1572" تنوعم]‎ 11 is the way th the 
ustî Used to desi with the campuier 
or communicate his commands ta 
the computer: 


Command Linc Interfsce: 
Conımands had to be Lyped on 
دن‎ keyboufd asa line of text. It 
is slow process, and required a 
high degrcc of computer 


knowledge. 

Gtaphieal Lsér Intirfavê 
(GUD: Uses pictures; 
Windows: menus: and كدعا‎ lo 
reprusent objecis and 


cummangds, The user can select 
his nmecds by pointing Ihe 
mouse ال‎ and then clicking on 
tk 


System Duxelopmvnt: involves 
the design, development, and the 
luplumentalibn ul computvE 
operations io feplace or update 


nome prvcess within , the 
organization. 

Steps nl System Dcrelopment: 

ı* Preliminary Analysis: 


.System Life Cycle 


1- تحليل الحالة: لتحديد المتطلبات (كااعتوع:1ناوع1 ءما0ef):‏ وفيها يجاب على: 


ما هي المهام التي يِب أن يقوم بها أو يوفرها النظام الخوسب؟ 


2 - دراسة الجدوى (/إنااطنوه! 455255): ويجاب بها على: هل من الجدي 


حوسبة النظام وهل الميزانبة كافية؟ هل تنوافر في الوق المعدات والبرمجيات 
اللازمة؟ وهل بالإمكان انجار العمل ضمن الفترة الزمنية المطلوية. 


3 - التصميم 265180 حيث يتم تقديم اقتراحات حول الشكل الذي سيبدو عليه 


الير نامجء وكيف ستتم معالحة البيانات. 


4- البرمجة ع«أصسصوعه٣۴‏ بعد تحديد تصميم البرنامج يقوم المبرمجون بكتابة 


البرنامج. 


5- اختبار وفحص النظام (البرة والمعدات) (ع5 نمه -eما؟ (Testing and‏ وتم 


تبريب النظام وتحديد الأخطاء وما إذا كان يودي الغرض الذي آنشى لأجله. 
ومن هذه الاختارات: 

اختبار ألفا 185اك»1 ٣م۸1‏ وهو قيام مجموعة من الزملاء قي الشركة الذي لم 
يشاركوا في الإنتاج الفعلي أن يختبروا البرمجية في المنازل. 


اختبار بيتا ٠٠۲1١‏ 8612. وهو اخثار الرمحية خارح الشركة اق محم عة متم هه 


- 
.= ا 
ب 


من الأنظمة من قبل أشخاص محددين 


6- تدريب المستخدمين على النظام الجديد (110084 4116 ١10111111‏ کی 


المستخدمين من استخدام النظام. 


7-- تسليمه للمستخدمين ليبدآأ العمل عليه (#4عفآ© 0 +1111101060؟) تر حيله إلى 


الجهة الطالبة. 


8- مراقبة النظام وصيانته (عدأ١أو٤١أدص‏ هه 1165أه880). إدامة عمر لنطاء. 


ل4 تمده الومائط خم ا 


Determine thc arganization's 
»bicctives and the naturt and 
xape uf the problem. Gather 
dite. analyze the data and write 
4 report 

veins Femstlritits’ Determine 
wirether a new 05 
information system is 4 feasiBle 
solution. 

System Design: Draw plans on 
how this can be Implemented 
01 a real computer-based 
system. Define the 
requirements for OUIpUt, Iipult, 
storage and processing. 
Programming: The 
progranımer will take tle 
specifications from the systems 
analyst and معطا‎ convert Ie 
broad brushstrokes into actual 
computer programs. 

Testing: The system shall be 
tested, and input shall he gıven 
by users so that what is 
produced by the programmers 
is actually what they asked for 
Alpin ltsfînt: Alpha testing 
ix the sofware lots pe Stake 
htn the Sotiu عون‎ :s Hest able 
fo run Af alpha tesl usualy 
fakes plaee ın remtewslaper's 
office uris separate SySsiem 
Br Testinu shall be carricd 
ouî by ; pêople olîSTdE {he 
developers" اومن‎ 


Trump: Train 
operaic and Us it. 


peopl lo 


Haod UR er to the f Gent 
Monitoring an ل أن[‎ 
the System: Use د‎ Pus 
implementation review process 
to 1monitor. cvaluate. ANd 
mudify the system هن‎ needed, 


111 


تعلد الوسائط هو استخنام النس والصوت والصورة والحركة والغيدير ىق البرجية: 
dikterent media in‏ أن thé use‏ ذل 


الفصل الرابع: البرمجيات :501652 
س 
وتتخدم هذه التقنية في العرض والتعليم والألعاب والأغراض التجارية. وقد ادت | &101 2720 1111 010255151 066€ 
ال autllv, vided and animation? 1 1 5 E a‏ 
الق ,اكناءعا بت اسا ان لد الى ا : الحا cducation, learning, games and‏ 

ية وانتشارها. ومن اجل 1 لو i‏ د vummszethl purposes. E e‏ 
مواصغات خاصة ‏ وحينهأا يدعى ‏ محاسوب ‏ متعلد الوسائط عب اام € للك 


Multimedia Computer‏ . ومن هذه المواصفات: سس 


1- سرعة تصل إلى MHz‏ 500 ذاكرة RAM‏ بسعة M8‏ 64 . القرص الصلب 50111 ٠١ Process  Sprecd:‏ 


RAN capacity: 64 WB, Hard OF 5 , 
Disk Capacity: 8 GBiand other CI ع‎ i E N إل‎ SDN GB بسعة‎ 


2- طرفيات مثل مشغلات الأقراص الضوئية؛ بطافة صوت. ميكروقون» سماعات dejhipment.‏ 
Peripherals: CD Drive. Sound‏ -3 

Carl, Microphone, مودم.‎ 

3- شاشة كبيرة بكثافة نقطية عالية وكرت شاشة 8۷64 أو 04 /اغا. Loudspeakers, and modem,‏ 
5 ماج 7 0 1 1 1 A 1aîge monitor with SVON‏ .3 

4- مكن أن يمتوي الجهاز على مشغل 0۷0 لعرض الأفلام مع كرت فيديو SCTEEN vit.‏ 
لإمكانية عرض الفيلم على شاشة التلفاز العادية. 17ل DVD drives to display‏ -ل 
تستطيع من خلال برمجيات تعدد الوسائط أن تتعلم النطق بلغات أخرى حيث Multimedia Programs‏ 


/ 1 ر 1 , 3 A wide range uf activities és EE.‏ 
ينطق الجهاز بالكلمة فيكررها المستخدم من خلال الميكروفون. ويوصمف هنذا النوع من يى إن عا ع( > عاطمانتيم 
الر يات بأنها متفاعلة ©181658©449. فإذا قامت البرمجية بحدث معين من جراء رصد 1 coffer.‏ مللع 1 أناتم 
You can leam # foreign lartguapt 1 / 2‏ 
ردود أفعالك (كأن برك بأنك تعلم اللغة بسرعة أو أنك ضعيف نوعا ما( قإنها 010:1001©[:000:0 by recordin your‏ 
a 2‏ اد il with that of native‏ عمايةم صف and‏ 
عى حيتذ 86©هللاء0ه1 كما يمكن أن تزور كواكب الجموعة الشمية من خلال speaker. You could also play a‏ 
بر بات تحاكي هذا النظام. the‏ كه gamê ur tour Ihe planets‏ 
snlar system.‏ 


عوج ود 
ا 


/ ڪڪ which‏ ,لزن اعسلقما SOIREE: Set of‏ 
البرمجيات: مجموعة من البرامج والإجراءات التي تساعد الحاسوب على إنجاز مهمة ما لرن بل 0) ابس ممصت عة العا 


أو جموعة من برامج الحاسوب التي تستخدم لتشغيل نظام الاسوب مثل برامسج معالية uw te du it’‏ 


تك :متنك الت وكا جلما Divided‏ 
ال 1 عداد كشوف الرواد امس ا 58 
لنصوص وبرامج 1 2 لرواتب وبرامج لرسوم ٠١ SaffWare used by the çornpultef‏ 
هناك نوعان من البرجيات برمجيات نظم اللشغيل» البريجيات التطبيفية. Softss arc)‏ ارد : 
تعد Sofware used by Ihe‏ 2 

(Appliention Software). 

System  Softnurvw {Operating 
System): Type of piograms tirt 
hold sl} Iasttuction that make he, 


هي عبارة عن برامج الأنظمة التي تتحكم في مختلف العمليات التي يتخدمها الحاسوب ‏ ر إأدناو وان لقنا ارد الاما 


برمجيات النظم ( نظام التشغيل) S013٤‏ 895118 


ل 4 1 . والى يتم تحميلها تلقايا عند بده تشضا witen turt the compuler,‏ 
ليقوم ا على E‏ لي 00 5 ١‏ يل جهاز cw Mac 05 (Mtacintosh}, Windows‏ 
اللاضوت: {PC}, MS-DOS.‏ 


وبعض هذه البرمجيات تبنى داخخل الحاسوب وبمقها يخزن على الأقراص الممغنطة 


يسبب 77070707070 7 ل 7اس7 سك 


الفصل الرايع: البرمجيات Seftware‏ 


ونحجب شراؤء بشكل منقصل , ثل 05 Mac‏ ماكنتوشء ويندوز و دوس. 
sert InterInue‏ أ ادمعآنادركت:) 


لراجهة Interface‏ هي الطريقة الي يتخاطب بها مستخدم البريجية مع الحاسوب. eem‏ ام وص 
hctween the UNE uf 5 4‏ انق ناماس 
واجهة التطبيق الرسومية mı application and the compule:. Graphical User Interface‏ 


Inlertace cepts THÎOTTUHRID IP APE 

تحدم الصور والأيقرنات والقراثم حيث يختار الستخدم الأمر أمسلوفت» أو الأيقونة turmat (Typed wortl} ancl translafed‏ 
ي الفأرة والنقر ل | له | الأمر وهذه الطريقة E‏ بال ل والمعة. مثل ıt ta anther (hinary Code).‏ 
ويندوز بإصداراته المختلفة. part of vperatng sxstein.‏ :ناذلا 
العكن رمت picture Or icons io‏ جنكب 


مرايا استخدام واجهة التطبيق: obhjcel of information on 1e‏ 
monitor. 18‏ 
ه وجود تثابه في التعامل مع جميع البرامج. انلك Icon clicked with ır meuse‏ 


(011001ا7!“!!! computer çafTy Out‏ 
*ه كيفية تشغيل البرنامج لا تعتمد كثيرا على الشركات المنتجة. 
Advantages of uvinı ) 1‏ 
ه التعامل مع البرامج التطيقية بالطريقة ذاتها التي تستخدمها مع نظام التشغيل Fast process.‏ » 
57 انك اذ اا 1 عا سے ایام افا 2 IN use.‏ ككل ٠ Making Cumputer‏ 
یت يدوم تعرس التو والقوائم 63 O‏ له as all programs look‏ 
“انلعل Does not required high‏ 
of computer knowlelet.‏ 
EE‏ ماعط كحك Trmsition iS‏ 
ه لا تطلب معرفة بكيفية استخدام الحا : 
ب معرفة كبيرة يكيف للدم د 11 different‏ 
د :]11م نان 


رجيات التطبيقية نوع من البرامج تستخدم بعد تحميل نظام التشغيل ليتم التعامل معه Sofware: all ihe!‏ 02نانناالمم. 
PUT 2 : 8‏ مكمعد لاسرم Ut‏ عون امه 
من قبل المستخدم. من الأمثلة على البرمجيات التطبيقية: 


. تيح المجال أمام امبر جين لكتابة برامج متناسقة بسهولة. 


Word Processing (WOOF, 1815-18 0141( برامج معالجة التصوص مثل‎ ٠ 
3 dshect Afppli ن‎ 
E ثانا‎ EES ۸15-8× 0٤1 برامج الحداول الإلكترونية مثل‎ . 
Dalabiase $pFRlrcuatinns ۷15-١655 برامج قراعد اليانات مثل‎ ۰ 
1 LOUISE, 
Pree Applitatians {$F FPO i1 برامج العروض التتدييه مثر‎ ٠. 
OPns rt OIE}, . FrontPage: برامج إنشاء مواقم على الانرنت‎ 0 
طزااس۴.‎ #٣ الناشر الصحفي‎ ٠ 
لاهو سخ‎ )C۸0( برمجيات الرسوم مثل‎ ٠ 
The use of ditlcreat media ii 1 Molfimedia أمثلة لتطبيقات الوسائط المتعددة‎ 
compuler prugrim. text. 111116 50 5 8 
audio, video and 221001114017. I سمح الحواسيب متعددة الوسائط على أجهزة خاصة: ذا‎ 
particularly suited to presentations, باستخدام الرسومات.‎ ٠ 
uducatıonal and sell studr lcûrniRfg 
اا‎ games, ind commercial تشغيل الأصوات.‎ ١ 
]لال‎ 2 
vh الألعاب. ال‎ ۴ 2 
facilitate the interactive Wilh té يسمح باستخدام السماعات ومكرات الصوت.‎ ۰ 
tier hı presenting 1Afo6rmalisn ın 8: ER EG 
an Atffactive ant eflcevtivê wiy Dy يوثر الأقراص المضغوطة المسجل عليها القطوعات الموسيقية.‎ 


suund. itffagc, and 0‏ عدلقن 


جب س۹ سسس سسس سسس 


الفصل الرابع: البرمجيات :50852 


a‏ استخدام البرامج التعليمية. 


GYSTEM DEVELOPMETN: The , 5 9 E 
steps Ihat devdlop any sys|en يقصد بتطوير النظام عملية حويل نظام يدوي إلى نظام حوسب مثل تحويل نظام پم‎ 


computer الرواتب أو المالية اليدوي إلى نظام يعمل بالمداسوب‎ 
Define Requirement. 
Fessthilit stuch Ynnlv zt تحديد المتطليات‎ ٠ 
Cs! 
Programming هرامة الجدوى‎ ٠ 
Fostins التحليل‎ ٠. 
Fraininp the t Toni التطرير‎ 


Impleniuntattin 
ه اختبار وفحخص النظام.‎ 
تدريب المستخدمين.‎ 
تسليمه.‎ © 


© عراقية النظام وصياتته. 


أستلة 
1. ما المقصود بنظام التشغيل؟ اذكر امثلة على نظم التشغيل. What is an operating system?‏ 
Give examples.‏ 
2. ما المقصود بالبرمجيات التطبيقية. What dit Application‏ 
Programs?‏ 
3. ماالمقصود بواجهة التطييق الرسومية. 
بواجهة التطبيق الرسو ي What is a Graphical User‏ 
4. اذكر مزايا استخدام واجهة التطبيق الرسومية. interlace?‏ 
What are the advantages of 5-5 GR‏ 
5 اذكر ستة امثلة على غتلف التطبيقات مع استخداماتها. ?313( using‏ 
Lisl tour common software EEE INL 6‏ 
مراحل يلم applications with their uses.‏ 
7. اذكر أربعة من مراحل تطوير النظم. Explain the system‏ 
dèxrelopment cvcle?‏ 
8 الفرق بين ١‏ ت التجارية والرييات انحانة 
ما الفرق بين البريجيات التجارية والرعيات امجاتية؟ List four key stages tor‏ 
9 ما هي مواصفات أجهزة حاسوب الوسائط المتعددة؟ svsitms Jevelopmeni.‏ 
Describe briefly the difféfences‏ 
0 . رتب مراحل تطوير النظم التالية: belween Commercial Software‏ 
and Freeware software.‏ 
التحليل» دراسة ١‏ 1 تدريب المستخدمين تحديد التطلبات 
» دراسة الجدوى» التطويرء تدريب 7“ mullimedia‏ ع0 
تساي النظامء مراقبة النظام وصيانته؛ اختبار وفحص النظام. computtrs,‏ 


ما سے 
جر 


Data Communication and مدو‎ 


اك - نسم 


الفصل الخامس: تراسل اليياتات وشيهكات الساسوب Data Communication & Networks‏ 


The Informatio 5061019 المعنومات‎ pa 1-5 


توالى على الإنان منذ نشأته عصور متلفة فقد بدا أولا بالبحث عن طعامه فظهرت 
الزراعة والصيد ثم بدأ بالبحث عن معداته فظهرت الصناعة والتجارة ثم البحث عن 
راحته فظهر عصر اخدمات والآن يبحث الإنسان عن الثراء فظهر عصر المعلوماتية. 

إن الوصول للمعلومات وقراءة الأخبار وإرسال الرسائل والتسوق وتسجيل المواعيد 
وعقد الصفقات وغيرها الكثير من الأمور التي تحدث عن طريق الحاسوب جعلت الجتمع 
الآن يسمى مجتمع المعلرمات 5061643 308708811098 كما أن الرعة الغائلة في تبادل 
المعلومات تدعى الطريق السريعة للمعلوماتية „Information Saperhighway‏ 

إن مجتمع المعلوماتية هذا مآخذ منها : تقليل الاحتكاك الاجتماعي نظرا لأن معظم المهام 
تتم عن طريق الشبكات. كما أن هذه الظاهرة تحتاج إلى أشخاص ي#خبرات معينة مما يزيد 
فرص العمل لهم دون غيرهمء كما يحتاج ممتمع المعلومات إلى مهارات عقلية وذهتية 
كبيرة. 


2 


Data Communist تراس البيانات‎ 


تراسل البيانات Data Communications‏ عبارة عن توزيع الييانات بين نقطتين 
أو أكثرء وعندما تكون هذه النقاط عبارة عن حواسيب أو طرفيات حراتيب فين لتقل 
عندئل يتم عبر شبكة حاص Computer Network‏ إل البيابات المقولة قد تمثل 
نعوصا أو أصواتا أو صورا أو صورا متحركة. ويتم نقل هده الياناتث على شكل صغر 
أو واحد وذلك بعد تحويلها من شكلها الأصلي عن طريق إحدى الشيفرات لعالية 
المعروفة مثل شيفرة آسكي 450011. استخدام شبكة الحراسيب في حمر تدعى 
بالعمل الجماعي الحرسب 88 فانامده0) Workgroup‏ وهو يؤدي إلى: 
* المشاركة بالمعدات كاستخدام طابعة واحدة للجميع. 
ه المشاركة بالبرجيات كوجود نسخة واحدة من حزمة قواعد اليانات يستخدمها 
الجميع. 
« المشاركة بالبيانات عند استخدام قاعدة بياناث واحدة تحتوي جيع المعلومات. 
* اتصال المستخدمين مع بعضهم البعض. 
٠‏ تقديم الخدمات للعملاء بسرعة وسهولة ويأقل تكلفة. 


Inormmian Snvciety 

Sacivty relies wn jobs that 
fFencrate wealth. Hike agriculture, 
Hcling, dustry. services and 
POW the prOCCSSINE of 
inforfiattion. 

An Ipfarmation Society: IS5 û 
Sncicty in which every thing mw 
hé ûurman life depends upon 
Using the computer t0 ¢xchange 
informalun. 


Inforuialion Superhighway: Ii 
the facility for thu rapid 
tinlerchange of information. 


لل 


Ain importent requirement ofthe 
informmalion sGticly ذا‎ lhe facility 


lu transfer dud î0 نامع‎ 
ocatians quickly anid 
conveniently. The dala iS 
transtered by كمض‎ of a 
relecommunicaution neiwûark. 
which is provided, hy 
EOVUTHMUMS ard privale 
organizations. The cüömpetition 


hetween companies has led to a 
lhwering charges ind the 
expanding of services. Now. YOU 
ın use 4 mobile phone ها‎ access 
fntemet, [ntetne! ducess itself ذا‎ 


bumg vlfertd either free uf 
clarge ir jain-up or monthly 
Cliirges. 


ججحب 0 و د 


الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبحكات الحاسوب Data Communication & Networks‏ 


تتخدم الشبكات أيضا في إرسال الرسائل القصيرة عبر شبكة افواتف الخلوية أو 
الإنترنت كما تستخدم للاتصالات الصوتية وإرسال الفاكسات وعقد المؤتمرات الفيديوية. 


تسعى الحكومات والنظمات الخاصة الآن وفي ظل التطور اغائل في تكنولوجيا المعلومات 
إلى تطوير عملية تراسل البيانات بحيث يكن تبادلها بأشكافا المختلفة بسرعة ودقة. فتجد 
الآن ما يسمى الحكومات الإلكترونية (20961301516106-:15) التي تمكن المواطن من إنجاز 
معاملاته وتمكن الطالب من الحصول على نتائجه من خلال الإنترنت. إن التنافس الحاد 
بين شركات الاتصالات بؤدي إلى فيض كلفة الاتصال على المستخدم مع زيادة في 
الخدمات المقدمة وتحسن في نوعيتها وهذا ما أصبحنا نلحظه في انتشار اهواتف النقالة 
(الخلويات) بشكل هائل مع إمكانية الوصول إلى الإنترنت من خلاها وبكلفة زهيدة. كما 
أن بعض الشركات أصبحت تقدم عروضا مجانية على خدمة الإنترنت حتى ان كلفة 
الهاتف قد تصبح منخفضة أيضا عند استخدامه في الاتصال عبر الإنترنت. 


3-5 انراع الشبكات عا للاتداء الجعراتي 
Distance‏ لحت لآم بمجرمع م Network According to their‏ ون !'y pes‏ 
1. الشبكة انحلية Area Network - 4N‏ أسعمة: تغطي منطقة عدودة مثل مكتب 

أو مبنى أو مجموعة مبان متقاربة وهي توعان: 

ه شبكة الخادم والمملاء Client Server Architecture‏ تتميز يوجود حاسوب 
مميز S٣۷۴۲‏ يقدم الخدمات الشبكية إلى حواميب أخرى 
عملاء 136145© ترتبط معه. وقد يكون الحاسوب الخادم محطة عمل أو حاسوياً 
كبيراً أو حتى حاسوياً عملاقاً ويقوم خدمة الحواسيب العملاء مثل تخزين اليانات 
رالبرجيات التطبيقية. ومن الخوادم: خادم الملف (56565 8916) يستخدم في 
زین البرامح وملفات البيانات المشتركة على قرص صلب سعته عالية وسرعته 
كبيرة؛ وتسمى عملية تحميل الملفات من الخادم إلى الحاسوب الطرفي 
8018 ولعكس الإبداع 1080188مل1 و خادم الطباعة 
Serve)‏ ٤nإاP)‏ الذي يتحكم بالطابعة المشتركة بين محطات العمل في الشبكة. و 
خادم الاتصالات Server)‏ 4408ه816لاتطا02:)) ويقوم بالماح لمستخدمي 
الشبكة بالاتصال مع الحواسيب خارج نطاق الشبكة عبر فتحات متللة 
ووحدات المودم العالية السرعة. وتحجز الشبكة أحياناً حاسوباً لواحدة أو أكثر من 
هذه الواجبات. وني هذه الحالة يمى الخقادم التخصص .(Dedicated Server)‏ 
ويمكن للشبكات الصغيرة أن تمتلك خادماً واحداً فقط بينما تمتلك الشبكات الكبيرة 
عدة خحدم. ومن الخوادم المتخصصة خادم الويب والذي يخزن عليه موقع الويب 
الخاص بالمنشأة وهناك ايضا خادم البريد والمسؤول عن إرسال واستقبال وتخزين 


Cormptling‏ لو ان نا 
Means that {he user at û network‏ 
can use his own compulcr or‏ 
terminal kı do his tasks, Bencfits‏ 
art‏ عبال لتاتاعف) nf this‏ 
Stiaring of Ales. Jacuments‏ 
and resources‏ 
Senin messages t6 all the‏ 
people on the network at the‏ 
sume time. accessing lhe‏ 
samt He and updating it hy‏ 
iy ont Who has the‏ 
Huthority ta do so‏ 


Sharing Software. 
Providing مك‎ 
Efhcienty. 


Sharing Equipmems. 


Lneal Arua Network FLAN) 
H is the number af compuierts 
that عمد‎ linked 1ogeihet by 
cahles ih #4 Himited arc {#4 
hulding ur group of neartty 
hutidirgs). If might be: 


tt Network:‏ ل اق 
Where hete is A specific‏ 
cumputer called a Server.‏ 
which saves all coınmon files‏ 
atl documents so that dther‏ 
computers 1Cllenisi Cab use,‏ 
tecess. Update and manipulate‏ 
them it the same tutte. Other‏ 
kinds Gf servers are: Trini‏ 
Server. Communication, and‏ 
mal wrver‏ 
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الرسائل الألكترونية وتخصيص عناوين بريدية للعاملين في المنشأة. هذا ونذكر أنه لا 
بد أن يكون الخادم حاسبا قويا ذو إمكانيات أكبر من الحواسيب الطرفية المتصلة به. 
انظر الشكل (1-5). 


الشكل (1-5) شبكة الخادم والعملاء 


٠ Peer-To-Peer Nrt” 0025 في هذا النوع من الشبكات, كل‎ :Peer-To-Peer Network شبكة نظير لنظير‎ ٠ 
not use a server, individual + اده‎ : 0 E 
computers share data djqoçı| الأجهزة متساوية ومتكافثةء وبإمكان أي جهاز في الشبكة أن يكون خادما أو ك‎ 


في نفس الوقتء أي انه لا يوجد جهاز مميز عن الأجهزة الأخرى في الشبكة. with others computers. I 5 jay‏ 


less UXPENSIVE than 1 

أقل كلفة من شبكة الخادم والعملاء؛ وتستخدم في المنشآت ذات الأعمال البسيطة 200 ClienVServer elyork‏ 
50 عة انل اله 5 25 work effectively Io? up to‏ 
(50 عطة عمل). انظر الشكل (2-5) computêr.‏ 


الشكل (2-5) شبكة نظير لنظير 
ANE‏ كار Wide Area Netwurk‏ -2 


Computes and Compuleg تريط الشبكات الواسعة‎ Wide Area Network - WAN المومعة‎ iSi 
Networks ire linked together 
ver 4 İasgt fea. Many WANs 
use satellit: communic#tiOÎS.  طرطع القارات. وترتبط هذه الحراسيب مع بعضها عن طرين قنوات اتصال مثل‎ 
WAN is uscd © canned , 1 ۴ 1 1 
offices of an orpanizalioh that الحاتف والأقمار الاصطناعية. وتستعمل اللكات لوسعة ثبكة فاتف صدلة‎ 
are located in differen? diies in للاتصال بعصه'‎ Phe Switched Felepkiane Network (PSTN) العمرعية‎ 
Ihe xame counIry Lt mE 0111 ( 2 
countries. Aba WAN امون‎ Î? التابعذ لىك معن‎ 41٩1 عبر مسافات بعدية. ومن آمثلة الشيكات الموسعة شكة‎ 
conmut the Hank SFM. [he 
laraexst WAN is the Internet. والني تمكنك من الوصول إلى رصيدك من اماكن متباعدة في العام‎ 

كد Nrtwnrkh. wich‏ موننطوعك] 

ننتتكرادرمته '! Pabhlh Svwiithed‏ لعللى 

Neftworkh ‘PSIN) Ft was desinBncél 

ln Vuict (analogue inrrmi1). 


يتم نقل الرسالة من حاسوب إلى آخر في الشبكة المومعة بتجزيثها إلى شرائح مرقمة ز)MضA Wile Ara Network |W‏ 
وإرسال كل جزء عبر مر معين حتى تلتقي جميعها عند الطرف الآخر فيتم ترتيها حسب Jlevices:‏ 
:اع 0 : تتخدم الش كار Huh: 4 ılistributor that has û a E‏ 

loi أن‎ ports which connected عرسهاد و 1 7 ات الموسعة أجهزة خاصة منها:‎ i i 


10 CONIPUIEIS. 


٠١‏ ¥ طرفيات (حواسيب) محشرة في مناطق جغرافية واسعة كالدن والدرل وحتى 
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HUB 5‏ عدف تعر الش حه ى جع 50-5 المتضلة معه. 

5 عن ا جه ان الى سيراب ا قد 

لك 

ي هھ الست ی غ 5 د خم * شم 
~~ = ب ست س هد سسس 7 1 هه ت 3 ۴ 
Rutters‏ اناده الا SS‏ 822 

البوابة يتخه الال قك ج ع ل ا ا ا 
Gateway‏ ت 

کات بے تک ھ فد لر قلطب چ 

Brtdec 

المخششضمات تمتحده فى تت OS Ia‏ د اد SS‏ 
Repeaters‏ _ الطويلة 


E 


لستحده اق جم عدة رسائل من عدة طرفيات دتقلها عم کب 
انالا )1ك 31 


واحد م جد للطرف لآخر. 


Nesorks Topologies أشكال الشيكات‎ 4-5 


هناك ثلانة أشكال (تصاميم) رئيسية للشبكات» لكل منها ميزاته وخصاتصه. وهذه 
الأشكال هي: النجمة (إها5) والحلقة (ع«فR)‏ والتافل (8س8). 
[. شبكة التجمة Star Network‏ 

تتكون شبكة النجمة من عدد من الحواسيب تتصل مع حاسوب مركزي على شكل نجمةء 
ويمكن أن يحل الموزع 13138 عل الحاسوب المركزي حيث أن له عدة قوابس 70185 يتم 
بواسطتها الربط مع الحواسيب الأخرى» وغالبا ما يوضع هذا الحاسوب المركزي في مقر 
المؤسسة حيث يتحكم بعملية الاتصال مع الحواسيب الأخرى الموجودة في فروعها. ومثل 
هذه الشبكات تناسب المؤسسات والنشآت التي تحتاج لأن تتحكم وتوجه العمليات في 
فروعها الموزعة من خلال مركز رئيسي مثل البنوك. تتميز بمركزية التحكم إلا أن النقل 
فيها لا يتم إلا عن طريق الخادم (المركز) ما بودي إلى بطء النقل كما أن عطل المركز يؤدي 
إلى تعطيل الشبكة. وتستخدم في شبكة الخادم والعملاء. 


2. شبكة الحلقة Ring Network‏ 
تكون شبكة الحلقة من عدة حواسيب كل منها بتصل بالآخر مباشرة حيث لا وجود 
لحاسوب مركزي. ولذلك فإن هذه الحواسيب تأخذ شكل حلقة أو داثرة تستخدم في 
المنشآت التي لا تمتاج إلى تحكم مركزي لفروعها الموزعة مثل المنظمات العسكرية. وشبكة 
الحلقة ذات موثوفية أكبر نوعاً ما من شبكة النجمة وذلك لعدم حاجتها إلى توجيه 
مركزي. وكذلك تعتبر أكثر مناعة ضد الفشل والتعطلء إذ يمكن أن ترسل البيانات 


جال س 


sSvifcbers : liké a hub . but il 
transmits packet 16 its 
deslinmMion 


Haters chüose the best pall 
ما‎ trinsmi the packer 


Ganfewuy # fS used نا‎ 
confcel نا‎ differenı LANs 


Britlgte : 11 ıs used to connect 
Iwo siniilar LAN» 


Repeaters + repeats signals 
thal travels vii long Jistanues 


Nfultipliers: combines 
messages Of severat devices 
and sends them along د‎ single 
high speed path 


There are three mair topologies 
far vomputers: 


Star Neltvork: is one tn 
which all mıcrocumputers and 
other éRmrRuRteations devices 
art Connected to i central hub. 
such as file server or host 
computer. The advantage of u 
slag aetwork ts that عط‎ huh 
prevents cullisions between 


messultesS, Moreover. if ûd 
ionngeClOh is broken, the 
entire netwarks Stops 
working. 


Ring Network: € onc il 
which all microcomputers and 
othêr communications devives 
are connected in a ventinuous 
loop. Electronic messiges are 
passed around the ring until 
they reach the righ! 
deslinuion. The advantage of 
كى‎ Tring network is that 
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ياتجاهين (مع وضد عقارب الساعة). كما أن تعطل أحد خطوط الاتصال لا يؤدي إلى 0١‏ لان مأ مفلا تون 
80 كعد dive. Thus, there‏ 

تعطل الشبكة وذلك لوجود خط اتصال يديل عن الخط المتعطل. والجدير بالذكر أن شبكة :10 ورروزةز|لمع إن :تعمد 
Jisadvantape ix that if a O ASS EBE OS OP‏ 
اغلى مچ للد فى ا الت لاع Is broken‏ لون دلرو 
any communieatiols devige‏ 

and the hub, the rest of the 

devices on the network will 

continue operating. 


3. Bus Network: Works lik ıu 


bus system at rush hour, will 5 : N AR 
various buses تستخدم شبكة الناقل كيبلا (ناقلا) واحدا يمر بين جيع الأجهزة المرتبطة بالشبكة؛ ب وورودم‎ 


الشكل (3-5 يوضح هذه الشبكات. وتحتاج شبكة النافل إلى أسلاك اقل 0 شبكة different bus zones io pick lip‏ 


Bus Network شبكة الناقل‎ .3 


passengers. 11 8‏ 
النجمةء وبالتاني فإن تكلفتها اقل. وتتخدم في شبكة الخادم والعملاء وشبكة نظي 370 communications dJ:vi6¢s‏ 
لنظر 07م connccicd to a‏ 


channel. The sdvantag¢ of a 
bus network is that ji may he 
organized as a client-ser ك‎ Of 
peer-to-peer network The 
disadvantage is iha! exıra 
circuitry and solwvare dife 
needed to avoid coltisians 
between data. Also. if Ibu 
connectin is brokcn. E 
entirv nctwork mat Siwp الشكل (3-5) أشكال الشبكات‎ 
Working. 


53 معدات تراسل البيانات 11378850 Data Uonriinieîtion‏ 


للتحكم في نقل البيانات عبر الشبكات. و لتأمين الريط بشبكة الإنترنت سد ١س‏ | 52515515 AA‏ كروت VO‏ 
through Networks and Internet, ٠ 6 1‏ 
تقنيات وطرقا متعددة نستعرض أهمها فما يلى: the tollowing ıs considered:‏ 
1 المودم 8 مركب من كلمتين (يقبمن) 5103111346 ر یریز التصمينا 
XX 51065 1st OF‏ ا 
لع ]نامل لمعا عملم 
مط ط الات أن الى | al‏ ال ااا ات converts digital signal5 IG 1_j j‏ 
یا سیب دا ٠‏ ْ 
ر ا ان انو 1 analog lorm (a process KAOWD‏ 
(5180815 اقائعة8) رمي 0 و1. ينما صممت خطرط اشاتف تحمل sed 0r‏ نا Modulutlon)‏ حن 
ا 5 4( mal‏ 0 5 ( عتالطامعم هم phone lines;‏ 
الإشاراث التناظرية (كلهههة5 ج16 وهي امترات الج فرك الود” | 0000040 و ıi‏ 00080 
يحول الإشارات العددية إلى إشارات تناظرية لنقلها عر خطوط هاتف phone line then conver hê iz;‏ 
analorz signal hack tw o digital‏ 
۳ 0 ة » دهده ا« . 6 1 4 | = 
الطرف الآخرء حيث تستقبل البيانات» يقوم بالعكس. ويش معدل السرعة البادد know a‏ ووععه6يم signal (4ı‏ 
Baud‏ الى سرعة المودم في ارسال واستقبال البیانات _شكل مجايع امنسل). و Demtodulmiur)‏ 


6 كيلوبايت في الثانية. انظر الشكل (4-5). 


111001181 وهو عبارة عن وحدة ربط نستخدہ ی إرمال و متقال اس سات 
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الشكل (4-5) لإعادة ۴ الود دم 


وناك الفاكس مردم 14004650 ۴١×‏ الذي بالإضافة إلى عمله كمودم فإنه يمكن 
الحاسوب من القيام بعمل آلة الفاكس 86ذط8486 ×۴4 المستتخدمة لإرمال الصور 
والوثائق عن طريق خطوط افاتف إلى أماكن مختلفة. 

لاحظ أن استخدام هذه الوحدات ضروري فقط في قنوات الاتصال التناظرية كخطوط 
هاتف وبالتالي فإن انتشار القنوات العددية ادى إلى انار استخدام المودم الرقمي. 
وهناك العديد من أنواع الودم الرقمي التوافرت مثل المودم الذكي 
)1nteigent Modem)‏ الذي يستطيع تقل الأصوات والبيانات معا وبشكل 
أوتومايكي عبر خطوط الماتف. فهو يرد على المكالمات القادمة كما يقوم بقحص واختيار 
خطوط النقل المتاسبة. 


.2 


الخنطوط المتأجرة (Leased lines)‏ 
تؤمن الخطوط اغاتفية المستأجرة بين مرة 
كميات كبيرة من البيانات. وتخصص هذه الخطوط للمتخدمين الستاحرين فقط. 
ولا يستطيع غيرهم استخدامها. ويدفع المستخدم أجرا اتا مهما كان مقدار 
استعماله كبيراً آم صغيراً. وتحتاج الخطوط المستاجرة إلى جهاز خاص شبيه بجهاز 
المودم يدعى ([051[/051)): يقع تركيزه عند نهاية كل خط. و يتركب هذا الجهاز 
أساسا من وحدتين: وححيدة Chaponei Service Unit (C$Û)‏ لاتحم بالط 
الماتفي المستأجرء و وحدة ((251) إا Service‏ 218 للتحكم بتهيئة البيانات 

و نقلها عبر الخط. 

الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة Integrated Services Digital Network‏ 
([15100). يسستخدم نظام السشبكة الرقمية للخنمات التكاملة 
[tegrated Services Digital Network ISDN)‏ لتقل الإشارات الرقمية 
بدلا من الإشارات التناظرية» ولا داعي لوجود جهاز المودم لتحويل اليانات مسن 
الصيغة الرفمية إلى الصيغة التناظرية وبالعكس. و قد وصفت هذه التقنية بالمتكاملة 


قعين. اتصالا دادما اللا جهزة ان اشيتكة للق 


لأنها تؤمن نقل كل أنواع البيانات من نص و صوت و صورة وفيديو وغيرها. 
وتوفر سرعة نقل تصل إلى 128 كيلوبت في الثانيةء ولكن بسعر أعلى. 


Baud rate, Ihe specd ar which 
data ıs {ransmiHted, measured 1n 
hits per Second (bps) 


Fix Hotlertt is i fmodem with fax 
capabillily that enables you مل‎ 
seid signals dirtclly from تناه‎ 
cuminuivr to sSnmennc t]Jse's fas 
machine or computer fax modem. 
The fax modem: aleows vou to 
transatit intormaton mteh mere 
yuickly that if vou bad to feed ال‎ 
page bv page into a fax machine. 


tensed Line is 1 
communicalian line thal is 
uscd for Onc purpose Nf 


Customer, The user pays a flat 
rate lor its use, nu mater NOW 
many calls are made. It كد‎ 
aies available ıu the User 
whe leased if. And to make it 
,ممعم ررس‎ lhe quality af 
IrARASINISSION is Superior 


Integrated Stervlites Dipital 
Netwurk{INDNY: designed دا‎ 
irnsmH the digital signals witb 
merre Speed but with xtra Cust. A 
mude ıs not needed litre. 


اجبججججججطبببلس._ _ _ بس 0و ي سس 


1 


الفصل الخامس: تراسل البیانات وشبيكات الحاسوب Data Communication & Networks‏ 


كبديل لنقية 180۸ يستعمل نظام خط المشترك الرقمي غير المتمائل 
symmetric Digital Subscriber Line (ADSL)‏ للاتمال شبه الدائم 
بالانترنت عبر خطوط الماتف العادية دون شغله إرسالاً و استقبالاً. وتوصف هذه 
اللنطوط بغير المتمائلة ٤أ٣‏ كه لان سرعة الاستقبال أو التحميل أعلى 
بكثير من سرعة الإرمال. ففيما لا تتجاوز سرعتها بين المشترك والمزود 
صوع٣اوم‏ ا معدل 640 كيلوبت في الثانية؛ فإن سرعتها بالاتجاه الماكس 
ه15 وهي الأهم يمكن أن تصل إلى 9 ميجابت في الثانية. ممايجعل 
عملية تحميل البيانات أسرع. 
بطاقة الشبكة Network [nefe Card‏ هي لوحة ألكترونية تبت داخحل 
الجهاز على اللوحة الأم في ثقوب خاصة ومن الطرف الآخر (خارج الجهاز) يربط 
السلك الذي سيصل اعاسوب بالحاسوب الآخخر لعمل شبكة . مهمة هذه اللوحة 
تقل البيانات بين الأجهزة في الشبكة الحلية وهي تتفذ البروتوكولات المستخدمة في 
الشبكة 
رسط النقل Transmission Media‏ 
وهو الوسط المستخدم في ربط الحواسيب مع بعضها وقد يكون الربط سلكي أو 
لاملكي. 
Wired Medias USL buy‏ 
الأسلاك المجدولة 5إفه۴ #عاءا#١:‏ وهي أسلاك الماتف وتحتاج إلى مودم. 
الأسلاك المحورية أ08148©: وهي تشيه كيبل الموجه الخاص بالتلفاز وتحتاج إل 
بطاقة الشبكة. 
الألياف الضوئية 1م60 86ط]#: أنبوب زجاجي رفيء يتم نقل يانات ديه 


بسرعة الضوء. يستحدء اق الشبكات ا موصعة ها يتفيز انه م ممراعلة البق شائنة 


انظر الشكل (5-5). 
م ظ 
e‏ 


توابل الألياف الضوئبة الكوابل المعورية ‏ كوابل ثمجدوله 
الشكل (5-5) الكوابل 
الأوساط اللاسلكية Wirless Media‏ 
النقل باستخدام موجات الراديو: وتحتاج إلى أجهزة مرصلة ومستقبلة 


خاصة لاستقياها وإعادة توجيهها. 


(DSI. {short {ut 1551111 
Digiuıl Suliacriher Linc) is a 
technology hat gallonys 
mre data Ib bê sent over [he 
existing copper 1elephéne 
lines. ADSL. xupporis dito 
rates from 1.5 to ١ Mbps 
when recciving data (koawn 
as (he DouwnstrCéiim rate} and 
from 16 to 640 Kbps when 
sending data (known دب‎ Ihe 
Upstream rate). 


Network Card: It is i: نبت‎ 
that is plug in expansion slols 
so the compulci Gail 
connected to uthefs, Hf 
transmits daln.,  vxecules 
protocols, 


HOEY 


he 


Iransmission merdin art used 
to şend data uver the network 


سا 
۰ 


ليث 
ل 


eW lred Media: 


Uwistetl piiirs wire وننى)‎ thin 
xsfrands ofl insiHaled wire 
uisîfed fogcthef. is the 
iranemissiun medium thal has 
been ın use the longest. 
Uoaxial cables, Ihe medium 
pioneered by the cable 
television  تسالالكاتإل,‎ _ WES 
originally devsigoped 111 CARY 
high-speed, interterenle Ifoe 
video tranSmisSIOnS., 

Fiber opts uses cleat UlISS 
or plasticé fiber strands. Uh 
approximately the 0 
of a human hair, to iransfer 
data representcd hy gill 
pulses. 


eWireless Media 


Radio waves are (hı invisible 
waves used for radib, 
television, and mobile 
transmission, 

Microwaves are mare 
powerful waves used nur only 
in radar and iı micruwave 
ovens but ilso in Ihe 
transmission by relay stations. 
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٠ه‏ القل عبر الأقمار الصناعية: تستخدم موجات الميكروويف والأقمار الصناعية 
حول الأرض للنقل في الشبكات المرسعة. 


6-5 بروتوكرلات العبكة كان تاچ 


هي مجموعة قواعد وقوانين وإجراءات لبناء وصيانة وتوجيه النقل بين الأجهزة في الشبكة» 
وهي تحدد عدد الأجهزة المتصلة بالشبكة وكيفية تجميع اليانات للنقل و استقبال 
الإشارات وكيفية معالحة الأخطاء من هذه البروتوكولات بروتوكول الإيثرنت المستخدم 
في شبكة النجمة والناقل في الشبكات المحلية وبروتوكول الإنترنت ۳۳۴/۴۴ وبروتوكول 
"ke Rin‏ المتخدم في شبكة الحلقة المحلية وهناك بروتوكولات خاصة للنقل عبر 
الأوساط اللاسلكية. 


Thellnternet الأجرنت‎ 7-5 


الإنترنت أكبر شبكة حواسيب موسعة تغطي جميع أنحاء العام تصل بين حواسيب 
شخصية وشبكات محلية وشبكات موسعة» يكن لأي شخص أن يصبح عضوا في هذه 
الشبكة من منزله أو مكتبه ويستطيع حينها الوصول إلى قدر هائل من المعلومات عن أي 
موضوع» حيث أن الحكومات وانجتمعات والتظمات والشركات ومراكز الأبحاث تنشر 
المعلومات عير الإنترنت. 


8-3 نطور الإنترنت ؛معسمماء ع0 العمعيملة ‏ 


1- أول اتصال عن بعد بين حاسوبين تم في الولايات المتحدة منذ أكثر من ثلاثين عاماء 
وهذا النظام ينقل النسرص فقط و يمتاج إلى مهارة عالية جدا۔ 

2- في التسعينات أصبح بالإمكان الوصول إلى المعلومات غزنة في حاسوب بعيد عن 
الشبكة بالنقر على نص معين؛ يدعى النتص المحم ل .HyperText‏ 

3- بعد ذلك أصبح بالإمكان نقل الرسومات والصور والأصوات والفيديو عير 
الإترنت وتدعى هذه التفيية بالشبكة العتكبوتيةالعالمية 
World Wide Web (WWW)‏ . 


#2 <7 


Protocols: 
إن اه‎  imstuciens and 
procedures that maintain and 


umirul ıransrmissibn ın رن الس‎ 
Hi decides mmbear uf computers 
متيل‎ cam be connected, hy ETOTS 
ciM be fixed und hou the 
راكفا دمص‎ will be vccurred. 


The TIoferret: A retwuork of 
00111 نا‎ 1: and Lumpiter 
networks around the world that is 
inked bı mens إن‎ ad 
telectmmunication network. Any 
computer 1hat hasgthe fatitities 
uutlined above can aeeess il, The 
لات وعدن‎ get د‎ latgê amount Df 
IFomialior abOli one SUbjevl. 


Internet Development 


٠١ The firsl 1iriumsfer Of data 
كدت‎ Iwu remote 
كع لارام‎ tok plete ım hr 
LUISA jus! ûveı 3 years ago. 
Onl} lexl could be transmitted 
dud 8 nceds a high degree uf 
computer Know, ledge 


In the TYYUS. s simplified way 
u vinneclind lo remote 
CumtIpuler was developed. I حر‎ 
called Hyper Text You can 
Cik cn 4 Speci text مذ‎ gain 
infatmation. 


' Worl Wid 
den çloped 


عوابا 


bl 
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من خدمات الإنترنت ما يآتي: Internet Services:‏ 
Search Bugtines: Different‏ . 
1- ر کات البحث ٣٤5(‏ ع٥٤‏ طعنهء5) برامج تساعدك في الحصول على المعلومات programs wilh  diffêreıt‏ 
5 ل ناه اا 3 5 16 methods that help vor ta Md‏ 
التي تريدها في ثوان» وعناك ا يد منها وكل منها يستخدم طريقة خاصة في ر 10060061 ê‏ من iA‏ 
البحث. seconds.‏ 


35 البريد الإلكتروني (1-1/1831) : برنامج يمكنك من إرسال واستقبال الرسائل عير û progfam‏ ذا Electronic Mail:‏ 
اأتتاكقك)! which cnahles vol to‏ 

الإنترنت؛ ومن فوائد البريد الإلكتروني إمكانية نقل الرسائل بسرعة هائلة بكلفة :طا تعنان ğèsذmeê and reccivê‏ 
Internet. Yotı cah eal with 0 0: 0 E‏ 
مكالمة واحدةء قد تحنوي الرسائل أي شكل من الييانات. إمكانية تحرير الرسسائل messages quickly with onl ihe‏ 
وتحديثها وإعادة إرسافاء إرسال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدق لت اأ اأ لجعها د كن اكco‏ 
transmit Uifferenl Jit lormatis.‏ 

You cian edil. update and وسهولة الرد على الرسالة.‎ 
retransmit the simîe message. 

Also you can fritsmif He same 

message to a lof أن‎ peoplg al the 

timg.‏ 112ل 


د 
0 


شبكة داخلية تستخدم في المؤسسات الكبيرة تستخدم تقنية الانترنت لإظهار المعلومات 116100 0717316 3 An Littaife! iS‏ 
contained within an ADEE /‏ كذ thal‏ 
ويدو وتتصرف كالانترنت تماما. تمكنك من مشاركة معلومات وموارد الشركة بين إن تؤومتنام niurprise The mai‏ 
ن ظطفئ. مه ظف | الث كة فقط هم الم لى ن نالو صول إل الازترانت. share company‏ نا n infant is‏ 
موظفين. موظفوا الشر هم المخولون بالوصول إلى الانترانت or irane! Bii Cm‏ 


هي امتداد لشبكة إنترانت الخاصة بمؤسسة معينة» بحيث يستطيه الأشخاف الحم ثر 


نزبائن والموردين من خارج الشركة الوصول إلى البيانات والتطيقات ال جوادة عى 
رنترانت. ريثم تنظيم عمليات وصلاحيات استخدام إكستراتت بواسطة العدر نا "القارية ١‏ 
.{(Firewalls)‏ 


نظام أمنى لنع المستخدمين المارجيين غير المرخص لهم من الوصول إلى النظام وخصوص 4164ا أن ست يس لج 
* ا a i‏ ل 0 : 

في الحواسيب المنصلة بالانترنت بشكل دائم. وقد تكون الحواجز التارية عبارة عسن  server hat protecis he reo;‏ 
یات فة د 1 العف الآ انما متكامفةء أله from Users‏ علرنبطاء8 عاأولاقم of û‏ 

يات تمل على أي خاد وار و و 8 1 orks.‏ عم from uther‏ 

بريجيات تعمل على أجهزة مخصصة:؛ ومزودة بمودمات وبطاقات شبكة. انظر الشكل 

.)6-5( 


ف د 
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. مجموعة «حواسيب (غالا شخصية) مربوطة معا بواسطة خطوط اتصال. 
. تتشارك في المعدات والبرمجيات والمعلومات. 
٠‏ تقم في مكتب أو بناية أو مواقع متقاربة جغرافيا. 


ء يكن لأي حاسوب الاتصال مع آخر في الشبكة وتستخدم المصادر التوفرة في 
الشبكة. 


ه من أنواعها شبكة الخادم/ العملاء حيث تستعمل حاسوبا مركزيا يقدم الملفات ْ 
للحواسيب الأخرى على الشبكة المسماة عملاء. وشبكة نظير-نظير لا يوجد 
حاسوب مسيطر فجميع الخواسيب تصرف كعميل وخادم. 


هه مجموعة حواسيب وطرقيات مرتبطة بواسطة خطوط اتصال. 

. تقع في مواقع متباعدة جغرافيا مثل المدن والأقطار والقارات. 

٠‏ تحتاج إلى برمجيات تمكن الحاسوب الشخصي مثلا أو الطرفية من الاتصال بها 
٠‏ تستعمل شبكة الهاتف المبدلة العمومية (55770) للاتصال ببعضها. 


ه٠‏ تم تطوير خطوط الشبكة الرقمية للخدمات التكاملة (/15102) من اجل تسريع 
الإرسال. 


يقصد بالعمل اطماعي اوس 0 
٠‏ المشاركة بالمعدات داستخدام طابعة للجميع. 
ه المشاركة بالبرمجيات كوجود نسخة واحدة من حزمة قواعد البيانات يستخدمها 


الجميع. 


ه المشاركة باليانات. 
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ه٠‏ اتصال المستخدمين بعضهم البعض. ١‏ الك WS bv‏ 
Tirr bden 5 3 5 5‏ 
f‏ تقديم الخدمات للعملاء بسرعة وسهولة وبأقل تكلفة. 


- 
هھ +< سدم 


INEERNET: IS » network‏ كنا 
م 5 بيت 4 ıl computers around {hé world - EAE‏ 

اران 2 عمومية (عالمية) تربط بين ملايين الشبكات. 3 اهم ا faked by tvlevomnminijeatiDn‏ 

٠‏ الكم الخائل من المعلومات اح لور 0ط رسرعة. ل 

۰ كاداة نث نشر: الحكومات والمنظمات والشركات ن تنشر المعلومات عبر الإنترنت. 

٠‏ كاأداة بحث: ستجد الكثير من المعلومات التي تريدها. 

من ٠‏ مشاكله: كيفية التعامل مع هذا القدر من المعلومات وكذلك فانك لا تعرف مدى دقة 


المعلوماث. 


عاذت انحن 


Search Engine: is a proeriim tha! 
helps you finding 1716771011 wel : 1 
the internet, It sits برامج تساعدك في الحصرل على العلومات التي تریدها في ثوان مثل 0 ننه‎ 
web sited عرو‎ all over tlie wort „Yahoo and Google 
and make them civil iıvailahle 
(Yahoo, E x<cite. Alta Vista). 


م ي عتاج اله الأمتحداء المريد الالكة وي؟ What are needed to conneri fu‏ 
جت واد 5 0 3 the Internet?‏ 

a Modem. مودم: على شكل بطاقة داخل الحاسوب أو على شكل جهاز خارجي. تقاس سرعته‎ ٠ 
e Telephone line. بالباود لساھ8.‎ 

00 هائف حيث يتم ول الحاسوب واغاتقڭ والو دم ل واد e Internet and E-miil solfw af.‏ 


٠ Ane-mail address. 
٠ Account with the |0711 
Service provider, عنوان بريد الإلكتروني: من مكاتب توفير الخدمة‎ » 
حاب خاص من إحدى الشركات المزودة للخدمة.‎ » 


» برمجيات الإنترنت وتمى متصفحات» تأتى مع النظام. 


عد الإلكثروني. 
رسائل يتم إرساها إلكترونيا من جهاز حاسوب لآخر بواسطة شكات مثر الإنترنت 
والتى تربط بين أجهزة الحاسوب عن طريق خخطوط الماتف. 


Electronic Mail: micihud ul 
sending and receiving mail 
message over the inlernel. 


مي ات المعريد الإلكة ومي مقارنة د لد التقليدي (الءريد الحلزوني): Advantages of E-mail ia‏ 


0 mail {Snail Mail: قللة التكالف‎ .1 
1١ Almost free. 9 e 
2. Fast, low cost communication إرسال الرسالة يكون فوريا.‎ .2 
around the world. 5 7 EN 
3. Message can be scent iu تبادل قوائم المراسلات والعناوين تمرير الرسالة إلى اشخاص آخرين.‎ .3 
numbcr of people u! tbe sanıe يمكنك إرمال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدة.‎ .4 

time. 

5. سهولة الرد على الرسالة. You cat correspond with‏ .4 
0 َ 51 ل quickly a E‏ اي كاتفدء ممعم 
0 نحنوي الخال على أي كل م ل علقات. Yen forward message.‏ 
7. تحرير الرسالة وتحديها واعادة إرساها. Yoh CAHFEPIY NESSIE‏ 


و سد 
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سيتات الريد الإلكتروس Disadvantages‏ 
xeml 5‏ )مم ١ You Can‏ 
1 لا منك إرسال أدوات ملموسة (طرد). physical material.‏ 
2. قد توي على فيروسات تضر بالحاسوب. No Privacy‏ 2 
1 ا ١ E-mail omy have virmses‏ 
3. كثرة الرسائل وما يترتب على ذلك من أعباء تنظيمها وحفظها والرد عليها. within il.‏ 


5 انعدام الخصوصية. 


nyt ء‎ 4 0 5 2 re م‎ iene Sh ١ Sat» 
An [nirsne! Hs is prıvale network ۰. 5 الام اع والالسكراتت لسغي افك حصر ممه لتعملها! الكحبات وائؤ ساك‎ 


Mat is contîiped within 7077ل مآلك‎ cerr E 
enterprise The main purpose of 5#“ leger cll hemia E E E الأدرانت‎ 


الموظفين. موظفوا الشركة فقط هم المخولون بالوصول إلى الانترانت مثل نظام البريد C0040‏ عاذ 6¡ ذأ اباقة اتا 0 

و الداء infarmnation and computing‏ 
الالكتروني الداخلي. resources among dmployves.‏ 
ألا كسمم انفده 


When parl of an intranet is trade 


customers. pariners. 8 n. EPAPER E 1.‏ ها accessible‏ 
مشابهة للانترانت إلا انها E‏ کاک جر من بعلومات اروز - أفراد من خارجها others outsîde the‏ عن suppliers,‏ 


مثل الزبائن أو الشركاء أو شركات أخرى. ويمكن اعتبارها كامتداد لانترانت الشركة إلى 0210] 2622163 3101م 11151 ,ةم con‏ 
ofan Extranet. :‏ 
مستخدمين خارجيين. مثل تبادل كتالوجات المتجات مع شركات أخرى تعمل في نفس 


الجال. 
i‏ ا مم 
1. ماذا نعني بالاختصار االمآ؟ I Whar doesthe term EAN Stand‏ 
for?‏ 
2. هاالمقصود بالاختصار |۸ W؟ What does the term WAN‏ .3 
3 قارن بين شبكات Stand for? .WANو LAN‏ _ 
F Campare between ILLSNsS and‏ .1 
4 ما المقصود 5 fISDN‏ على WY‏ 
2 5 ة رش کار Ihe nıcaning of ISBN.‏ كأ What‏ .4 
ادر د مجموعات العمل الخخاصة بشبكات الماسوب؟  workeroup‏ 4ن Whal is‏ 3 
6. ماالقصود بالفاكس؟ computing?‏ 
tù. What is 4 Fux?‏ 
7. هاالمقصود بالمودم؟ Explain the term Modern’?‏ ”^ 
8. ماالفرق بين مسطلحم “رقم لهااعا0* و اظ ى )غ_J‏ ( 5216 0111006 Wiha i5 (Ne‏ # 
a‏ 7 لري ااي digital ind analogue signals?‏ 
Analogue"؟  Whal is the meaning of Band‏ » 
9. ماالقصود بمعدل السرعة 'الباود*“؟ 
د ES‏ لخد What is ilte term c-mail shun‏ ١م‏ 
10. ال ماذا يشير الاختصار اذھص-ع. for?‏ 
ihe benefits of 2 2 506 ١‏ إن II Lisî some‏ 
11 اذكر بعضص مزايا استخدام البريد الإلكتروني. using e-mail.‏ 
2. ما الذي تحتاج إليه لاستخدام البريد الإلكتروني؟ t2 What is requirêëd to use E-mail?‏ 
: ا 7 L.1 What is the term NYHYVY shor!‏ 
13. ها ا مقعود بشبكة الويب العالمية؟ tor”‏ 


L4 What is the [Internet atıd uses? 


ج سسس 
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4. ماهي الإنترنت؟ وما هي أهم استخناماتها؟ Whar 5 IRE Miffrrence feTWEen‏ 


FV¥? 4 00 5 5‏ كذ عرلا and‏ اعوفاضا Ibe‏ 
15. ما الفرق بين الإنترنت وشكة الويب العالية؟ Wha! i< lhe Internet search‏ 


16 1ك الست عه بالإنترنت؟ اذكر ثلائة أمئلة لأكثر أدوات af‏ جع !مهيف Liu free‏ تسمه 
camtnanly used Cnpiies‏ 


البحث استخداماً؟ Cumpare betwevn emaH anu.‏ 
و ده 0 5 tontentiona! mni‏ 
1 قارن بين البريد الإلكتروني والبريد التقليدي. nf‏ كعوؤقاقه اللسمال  Whal re‏ 
18. اذكر سيئات البريد الالكتروني. nail?‏ 
اچ سح 3 0 سے 
1. الشبكة التي تربط اجهزة الحاسوب بين المدن والبلدان وحتى القارات هي شبكة: 
LAN .8«‏ ط. WAN‏ 
NIC .d TAN .e‏ 


2. الشبكة التي تربط اجهزة الحاسوب في منطقة جغرافية حدودة هي شبكة: 


WAN ط١‎ LAN .8 
NIC ل‎ WWW ¢ 


ل أهم أهداقف ريط الحواسيب يشبكة عحلة : 
8. المشاركة في الملفات 0ا المشاركة قي الطابعة 
©. تقليل الجهد 4. جميع ماذكر 

4. ما هي شبكة الإنترنت ؟ 


٠8‏ هي مجموعة من المواقع التي تحتوي على كم هائل من المعلومات 
2 هي جموعة من الحواسيب المتصلة ببعضها البعض لتبادل البريد الإلكتروني. 


© میک ةوا 
2.4 هي شبكة عالية تربط ملايين الشبكات بغرض تبادل المعلومات» والتجارة عبرها. 
9 جميع ماذكر. 
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تختلف طبيعة أنظمة الحواسيب المستخدمة حب طبيعة العمل هل هوصناعي آم علي آم ا 
حكومي» فعادة ما تكون الحراسیب بمواصفات عالية لمعالحة اليانات بسرعة ودقة» تفتقد 1 
عادة لطرفيات تعدد الوسائطء يخصص حاسوب كخادم ولا بد من وجود طابعة 
بمواصفات عاليةء كما أنه عادة ما ترتبط الحواسيب مكوئة شبكة» وقد يلحق بالحواسيب | 
ماسحات ضوئية» قارئ شيفرة العمودية» مودم أو خادم خاص للإنترنت» وشاشات ` 

حساسة للمس. أما البرمجيات فهي معالجات النصوص. الجداول الإلكترونية» قواعد ' 
البيانات» برامج الرسمء برامج العرضء برامج الاتصالات والبريد الإلكتروني؛ برامج ‏ مااإمويرم ي 
الحاسبة والمالية والإحصاءء برامج المواعيد برامج دعم القرار وإدارة المشاريع وغيرها من :6001908805 60130000 


iwcounting anu fir الأدرات.‎ 


- 


فيما يلي بعض انجالات التي يكون فيها الحاسوب أفضل من العنصر اليشري: 


1. السرعة في انجاز المهام مثل فرز قائمة بالأسماء ابجديا. 

2. الدقة؛ فالعمليات الحسابية تتم بدقة متناهية. 

3. في المهام المتكررة. 

4. تزويد خدمة على مدار الساعة. 

5. المجالات الخطيرة مثل التجارب الكيماوية. 

6. المهام البسيطة التي يمكن أتمتتها مثل التلفون الآلي. 

7 تخزين كميات هائلة من المعلومات في مساحة صغيرة جدا. 

8. ويستخدم في دمج البيانات الي تأتي من مصادر مختلفة: وتخزينها واسترجاعها ظ 


عند الحاجة إليها. 
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هناك يعض الجالات التي يكون قيها العنصر البشري أقضل من الحاسوبء فالإنسان 
فيعمل في المهام الي تحتاج إلى إبداع وتخيل وتفكيرء وني المهام التي لا يمكن أن تؤدى من 
خلال التعليماتء ويفضل أن يعمل الإنسان في المهام التي لا تتكررء أو المهام التي تحتاج 
إلى المشاعر الإنسانية. 

التالية : 


1- هل ستدمر أو ستخلق التكنولوجيا وظائف أكثر؟ 
2- هل سيعد الإنان للتكيف مع التغييرات التي متحدث في عمله؟ 


3- هل ستوسع التكنولوجيا الحديثة (بسبب كلفتها وتعقيدها ) الموة بين المجتمعصات 
المتقدمة والنامية؟ 

هذه الأسئلة طرحت في نشرة الاتحاد الأوروبي وكان الرآي النهاثي أن الثقافة الحاسوبية 

الأشخاص من التنافس في سوق العمل وللمشاركة الفاعلة في الحياة. 


يلعب الحاسوب دورا مهما في المجتمعات» وهو يستخدم في شتى الخالات كما ذكرنا 

سابقا لفوائدء العديدة » وقد أدى ظهور الحتواسيب إلى: 

1- إلغاء التكرار في المهام. 

2- زيادة الكفاءة والموثوقية في معالجة البيانات بشكل كبير. 

3- ظهور فرص عمل جديدة لإ تكن موجودة في السابق. 

4- الحصول على كميات هائلة من المعلومات عبر الإنترنت والمستخدم جالس في 
مكانه. 

5- تأدية الكثير من مهام الحياة بسهولة وسرعة هائلة ومن خلال المنزل مشل البيع 
والشراء وإتمام الحجوزات وإرسال الرسائل . 


6- انتشار ظاهرة العمل من المنزل. 

7- عقد المؤتمرات عن بعد. 

8- استغناء النجار عن اقتناء عدة متاجر لإمكانية البيع عبر الإنترنت. 
9- التطور الحائل في مختلف المعدات والتقنيات والأجهزة. 


0- اخختلاف مقاييس الحياة عن السابق نحو الأعلى. 
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من املاط على استخدام الخاسوب 


تقليل فرص العمل عندما يحل عل الأشخاص؛ كما أن استخدام الحاسوب يقلل من 
RS‏ ريد مارت ريز ماع 
رع خاص. الأعطال التي فد تحصلء تدريب» وكذلك قد تناج بعض أنظمة الحواسيب 
ہی أن يقوم بإعدادها وصيانتها موظفون مشربون. 


4-6 برامج الخاسوب في الوسسات ككعناكنائ؟ 


تمتخدم المؤسسات والشركات بعض برامج الحاسوب المصممة خصيها المساعلة قي 
,دارة أعمال الشركات ومن هذه البرامج: 

نقظمة المعلرمات الإدارية 1415 8151115 120109 Infor‏ 012111261161011 حبث تزود 
مدير بالمعلومات التي يحتاجها من جميع أقسام المؤسسة لمساعدته في اتخاذ القرارات 
الروتينية المتعلقة بالمؤسسة. 
'نظمة دعم اتخاذ القرارات 1255 كومع54ز5 Decision Suppor‏ هي أنظمة تساعد 
مدرين العاميين على صنع القرارات للمشكلات التي تواجههم معتمدة على الحواسيب 
ومستخدمة المعطيات و النماذج. فمثلا قد يرغب مدير المؤسة في معرفة التأثير على 
لأرباح إذا ارتفعت البيعات ينسبة 10% وارتفعت التكاليف 66. وتتميز هذه الأنظمة 
جمروئة عالية ومقدرة على التكيف مع ظروف المشكلة وسرعة الاستجابة في تقديم الحلول 
لمعالة يكغاءة عالية . 

وتستعمل برامج الحاسوب في شركات التأمين ميث تتم مشاركة امعلومات بين الشركة 
وسماسرة التامين وذلك بالوصول جزتيا الل يانات الزبائن والاتقاقيات. فمدلاً يك ك 
ديد تأمين السيارة دون الحاجة إلى انتظار البوليصة بالمربد ويمكن مسار الكامين 
ضباعة البوليصة فورا. كما يمكن إرسال كل المعلومات عن الأقرار اة ار ,اا 
لتكاليف والفواتير والتسويات الكترونياً. ويمكنك أيضا استخراج مطالبة اخد الأشخاص 
يدفع التامين ومراجعة مدى تقدمها. 


وتستعمل برامج الحاسوب في المؤسسات المالية لإدارة ملايين المعاملات وها حيث تمكن 
خواسيب العملاء من الوصول إلى حساباتهم من أجهزة 4134 الشراقرة عر اغا 
لدولةء أو الرصول إلى حساباتهم ودفع الفواتبر المستحقة عليهم من منازفع من خلال 
لإنترنت. مما يوفر الوقت على العملاء من الوقوف في طابور الانتظارء وخضض كلفة 
لوظفين والمعاملات الورقية. وهذه الخدمة متوافرة 24 ماعة وطوال أيام السنة. 


لسلس س س سے 39 ولم ____ 
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والأنظمة التي تدعم حجوزات الفنادق والطيران. حتى يتمكن عدة وكلاء من إجراء | Some computer siems sae‏ 
Hntels' d Flight campanieS | 2. _-. j: 3 5 1‏ 
ا إن ملك الوكيل المر وصولا إلى وكام ولا بد من نطبيق ميزة E The‏ 6 2 
قفل السجل Record Locking‏ من اجل ضمان عدم حصول حجز مزدوج للمقعد agen has acess |6 |€ vse.‏ 
Reror Liking lo‏ عبط There musi‏ 


نقسه. فعندما يعمل وكيل على إحدى الرحلات لا س وكيل آخر الوصول إل duplicated hooking,‏ عتم عم 
تفاصيل الرحلة إلا بعد أن يغلق الوكيل الأول السجل. 


5-6 الحاسرنت"إاطيقات الشكرمية کت 
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0-6 الخسوب في ال تبات ومراكر العنابة الصحية Computer in Hospilalé‏ 


تستخدم المواميب في المتشفيات (كاهاام5ه1ا) ومراكز العناية الصحية للأغراض :0] اأ in 1o3‏ لمكن Computers are‏ 
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تساعد فى الأبحاث كاتأ مدعنم Îr medical‏ » 


ج س 
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ستخدم الحاسوب في الجامعات والكيات والمدارس للتعليم والتدريب والبحث 
'لتوجيه والإدارة» وتكون المعدات عبارة عن شبكة حواسيب أو حواسيب مغردة مع 
معدات تعدد الوسائط: وقد يرتبط معها أدوات خاصة بتعليم وتدريب الصغار اها 
برمميات فهي معالجات النصوصء وقواعد بيانات وحزم مالية للإدارة اما لاصف 
درسي فيتخدم الحزم التعليعية والإنترنت والبريد الإلكتروني وبرامج التدريب 
-ستخدام الحاسوب: معالجات نصوص. جداول الكثرونية؛ إيرامج النشر وبرامج 
لعرض والرسوم. 

تعمل الحواسيب في الأعمال الإدارية والتسجيل. يث يتم جدولة مراعيد الحصص ٠‏ 
لمراسية؛ كتابة تفاصيل الموظفين وتخصصاتهم. وتعقب الخضور وعدده وغيرها من 
نهام. 


وهو تدريب عدد من الأشخاص على مجموعة متنوعة وعريضة من المواضيع وعادة ٠‏ 
تكون هذه البرمجيات على قرص مدمج. 


ss :‏ 05555 عدم بن 
« التعلم يتم بدون حضور محاضرات. 
٠‏ التعلم في أي وقت وفي أي فترة زمنية. 
» يوفر أسلوبا مرنا في التدريب يتوافق مع القدرات الاستيعابية. 
٠‏ عملي وذو تكلفة قليلة. 
» إذا برزت بعض المصاعب يكن تكرار الدرس قدر ما يشاء المستخدم دون 
أن يضجر الحاسوب أو يغضب. 


٠‏ عدم إمكانية تفاعل الطلبة مع بعضهم. 
٠‏ عدم وجود مدرس لتقديم النصائح. 
© حدوث مشاكل في الأجهزة. 

ه٠‏ غياب التشجيع لمواصلة التدريب. 
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83-6 العمل عن تعد Teleworking‏ 


يتيح العمل عن بُعد عaف۳e1ework‏ أو المواملات عن بعد Telkcommıutiog‏ 
للأشخاص العمل من المنزل عبر حاسوب مربوط بمكتبه في الشركة. ويمكن الاتصال 
بالمكتب عبر افاتف أو الفاكس أو البريد الالكتروني. 

ومن ميزات العمل عن بعد تخفيض وقت المواصلات» والمرونة في أوقات العمل. 
والقدرة على التركيز على أداء مهمة واحدة: وتخفيض متطلبات الشركة من حيث 
المساحة فلا حاجة لتوافر مكتب له. ويستطيع صاحب العمل توظيف أشخاص من 
مناطق جغرافية متعددة. 

وهنالك مساوئ للعمل عن بُعد مثل الإلماءات في المنزل التي قد تكون كثبرة جداء مثل 
قدوم مندوب مبيعات أو جابي الكهرباء. وقد يتصل بك أصدقاء في أي وقت. 
والضغط غاولة اللحاق بالزملاء الذين يعملون قي المكتب. وقد يشعر الفرد بالانعزال 
عن زملائه لذلك تقوم بعض الشركات بتخصيص يوم على أن يجتمع جميع الموظفين في 
وقت مدد للتغلب على شعور العزلة والتواصل مع الزملاء وتعزيز مفهوم فريق 
العمل. 


9-6 التجارة الالكترونية E-Commerce‏ 


التجارة الإلكتروتية (©8965ه0.)-سك1) تعني البيع والشراء عن طريق الإنترنت» حيث 
يطلب منك معلوماتك الشخصية ودقع ثمن اليضاعة قبل استلامها ياستخدام بطاقة 
الاتتمان. إلا أن الإفراد خافون من إرسال تفاصيل بطاقة الاكمان عير الانترنته ولكن 
باستطاعة المستخدم التأكد من أن الموقع آمن عند رؤية قفل مغلق في الزاوية اليسرى 
السفلى من برنامج المستعرضء فإذا كان القفل مفتوحا فان هذا الموقع غير آمن. 


تقدم بعض المحلات التجارية #1815 ه0عمن8 خدمة البضع لاسبوع» حيث يتم 
انتقاء البضائع المعروضة عبر موقع انحل التجاري ويقوم عامل بتسليمها إلى باب 
منزلك. 

كما ظهر مفهوم جديد للمزاد العلني» حيث تعرض البضائع في غرفة المزاد العلني لتباع 
في وقت وتاريخ محددين. وتكون البضاعة للشخص الذي يقدم أعلى سعر قبل ذلك 
الوقت. إذ يكتب الشخص معلوماته الشخصية ومعلومات الدفع وإذا رسا عليه المزاد 
يكون ملزما بشراء البضاعة. 
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الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميخ Computers in Everyday Lif*‏ 
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٠ه‏ أن الخدمة متوافرة 24 ساعة في اليومء و7 أيام في الأسبوع. 


٠ توفير الوقت في استلام البضاعةء فمثلا عند شراء برامج للحاسوب ما‎ ٠ 
عليك سوى دفع ثمنها ثم تحميلها مباشرة.‎ 

٠‏ الاطلاع على نطاق واسع من المتجاتء حيث يمكنك مقارنة الأسعار 
والشراء من المنجر الأنسب أينما كان. 


لا يمكنك معاينة البضاعة. 


٠ه‏ لا يزال الأفراد لا يثقون بدفع ثمن البخماته عر الأنترنت. 


ء يفضل الأشخاص التواصل اليشري عند الشراء والتكلم مع مندوب 
المييعات وطرح الأسئلة. 


1 تعويض النقص في الايد العاملة مثل مراقبة المخزون اليا وذلك بتتبع عدد 
العناصر الموجودة في المخازن واصدار اوامر بشراء عناصر جديدة. 

2.2 إرسال واستقبال الرسائل الالكترونية. 

2.5 التعامل مع الحسابات التي تتسم بالتكرار والدقة. 

4 استخدام الحاسوب في الجالات الطبية. 

8 تصميم منتجات ذات مراصفات دفيتة. 

6. البيع والشراء عبر الائترنت. ê‏ 


٠‏ في المهام المتكررة. 

9 العمليات الحسابية. 

ه المجالات الخطيرة مثل التجارب الكيماوية. 

٠‏ المهام السيطة التي يمكن أتمنتها مثل التلفون الآلي. 


الفعصسل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميت Computers in Everyday Life‏ 


نش ی خر عيها العلهم الشري أفقيل من الحاسوف 


1. المشاكل الصحية. 


2. الخدمات المصرفية. 
3 التفكير والخيال والإبداع. 
اقلا سرب اققا : 

1 استخدام البرميات التطبيقية مثل (معالج النصورص٠‏ الجداول الالكترونية: 
قواعد البيانات). 
التعليمية. 

3. استخدام الحاسوب كوسيلة تعليمية في الغرف الصفية باستخدام الوسائط 
المتعددة, 

4 برجيات الت حمة. 


الشريب العتمد عنى ااي wm‏ )51 )) عمتوتع'1 Computer Based‏ 


وهو تدريب عدد كبير من الاشخاص على موضوع معين وعادة تكون هذه اليرمجيات 
على فرص مدمج. 


أسئلة 


1. ما المقصود بالتدريب المعتمد على الحاسوب؟ 

2. اذكر حسنات وسيثات التدريب المعتمد على الحاسوب. 
3. متى يكون الحاسوب افضل من العنصر البشري. 

4. ماالمقصود بالتجارة الالكترونية. 

5. اذكر أنواع نظم الحاسوب التي تُستخدم في التعليم. 

اذكر اللجالات التي تستخدم فيها البنوك الحاسوب. 

اذكر المجالات التي تستخدم فيها المتاجر الكبيرة الحاسوب. 
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Health and Environment 


القصل السايع: الصحد والبيتت Health & Eoyiroomeıt‏ 


تشير الطندسة الإنسائية 2558080683165 إلى الأسلوب الأمثل للتفاعل بين الأشخاص 

والمعدات بحيث يعمل الجميع بكفاءة أكبرء لذلك اتبع ما يلي: 

1- لا تقترب كثيرا من الشاشة حتى لا نضر عييك. لا بد أن يكون أعلى الشاشة ` 
عند مستوى العيون ويعيداً عنها حوالي 6#سم. ولا بد أن تكون من الحجم | 
المناسب. ويجب تثبيت مرشح الشاشة ۲٭٤۴#‏ لتخفيف توهج الشاشة. 

2- خذ استراحات منتظمة. 

3- توفير التهوية الجيدة. 

4- تأكد من وجود الإضاءة المعتدلةء وضع الجهاز بوضعية تتفادى فيها انعكاس ضوء 
الخرفة أو النافذة على الشاشة. 

5- اختيار كرسي يحتوي على قاعدة من خس نقاط لمنعه من فقدان التوازن» وان 
يكون ارتفاعه قابلا للتعديل. حاول أن تجلس وظهرك منود يشكل علائم. 

6- ثبت قدميك على الأرض أو على مستد للقدمين. 

7- ضع جهاز الحاسوب على سطح جامد. ولا بد من وجود مجال كاف لتحريك 


الفارة ولأي معدات أخرى. 
8- استخدم وسادة للفارة للمحافظة على نظافتهاء لان الغبار العالق ي ب 
حركتها. 


هناك بعض المشكلات الصحية التي تظهر نتيجة لاستخدام الخاسوب فة ات طوي 

ومنها: 

» عرض الإجهاد الخكرر awry (RSI)‏ د55 Repetitive‏ :حر رص دي 
ينشأ عن استخدام العضلة نفسها ولفترة طويلة. فمثلا الاستعمال الك للقارة 
حيث يتركز النشاط على فراع واحدة ويد واحدة وإصبع أو إصبعين ويظهر 1ا85 
كتصلب أو وخز في العنق والأكتاف والذراعين واليدين والأصابع. | 

* وكذلك الل في الظهر ناتج عن الجلوس بشكل خاطئ لذا ابق ظهرك مسنودا 0 

لتجنب الإصابة. وينصح بأخذ فترات راحة منتظمة. 


القصل السابع: الصصي والبيئم Health & Environ met‏ 


إجهاد العيون الناتج عن وهج الشاشة نتيجة العمل لفترات طويلة على الحاسوب. 
وينصح بغبط الشاشة بشكل صحيح وجعلها خالية من التوهج بإضافة 


عر شح .Filter‏ 


التوتر نتيجة التغيير إلى نظام الحاسوب حيث لا يشعر المستخدم بالكفاءة أو بالراحة 


Sifet Precautions BH hen Using 4 Comptter o. co! ارا 2 التعامل مه‎ 
ا ب ب‎ 


ينبغي للمستخدم أن يتخذ يعض الاحتياطات عند استخدام الحاسوب لتجنب أي 
أخطار ممتملة قد ترافق استعمال الحاسوبء والنى تشمل : 


-1 
-2 


التأكد من أن الأسلاك الكهربائية في مكانها الصحيح وأنها آمنة وغير مكشوفة. 
تفحص الأسلاك ولمعدات الكهربائية ومصادر الكهرباء قيل الاستخدام. 
واحرص على أن تكون ذات نوعية جيدة. 

تجنب التحميل الزائد لوصلة مقبس الكهرباء من اجل توصيل عدة أجهزة به 
وترك المستخدمين عرضة لصدمة كهربائية وخطر تشوب الحرائق. 

يجب أن تتبع كيبلات الخاسوب مسارا ملائماء لتجنب مشي الأشخاص عليها أو 
التعثر بها وخصوصا عند استخدام الحواسيب الحمولة حيث يقوم المستخدم 
بوضع الحاسوب على المكتب ويدد الكيل إلى اقرب مقبس من اجل شحن 
البطارية. وقد لا ينتبه له الموظفون في المكتنب وقد يتعثرون به. 

إتباع الإجراءات الصحيحة قي تشغيل وإغلاق الجهاز. 

الحافظة على نظافة المعدات والطرفيات المكونة للحاسوب. 


The Eoviranmıen!t لك‎ 


يمكن لمستخدمي الحاسوب أن يؤثروا في حماية البيئة وان يكونوا أصدقاء للبيئة وذلك 
من خلال: 


مسب إا سس 


إعادة تصنيع الورق» حيث يتم استهلاك كميات كبيرة من الورق المطبوع المهدر 
نتيجة ارئكاب أخطاء مطبعية. 

إعادة تعبشة خرطوشة الحبر في الطابعات الليزرية بدلا من إلقائها في سلة 
المهملات واستبداها. 

ضبط تكوين الشاشة لكي تنوقف عن العمل بعد فترة من عدم النشاطهء أو 
وضعها في حالة البات مما يوفر في فاتورة الكهرباء. 

تقليل كمية المواد المطبوعة من خلال إجراء الاتصالات بينها بالتنسيق 
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القصل السايع: الصصة والبيئت Health & Enviro met‏ 


الالكتروني مثل تداول مذكرة داحلية باستخدام البريد الالكتروني. 

الاتصال بمراكز إعادة التصنيع عند الرغية في التخلص من أي من معدات 

الماسوب. 

6 أن يكون اللجهاز متوافقاً مع ٣ها؟‏ 226553 وهو برنامج يتطلب أن تحافظ 
معدات الحاسوب على كمية الطاقة الكهربائية التي تستهلكها الحواسيب 
والطابعات. 


ا حعبفة ل سين 


الإرهاق المتكرر الشد العضني (851) Repetitive Strain jury‏ حالة تصيب 
الشخص عند استخدام لوحة المفاتيح أو الفارة لفترات طويلة والتي يتنج عنها تحريك 
الفراع أو اليد بشكل مستمر مما يؤدي إلى إصابة الأعصاب في اليد أو الكتف أو الرقبة. 
كتلك إرهاق العيون وأوجاع الظهر من المشاكل الصحية الناجمة عن استخدام 
الحاسوب. 


7 


الجر اءات والنصاتح لتجنب المشكلات الصحية: 

٠ه‏ الكرسي: ان يكون مريجا » مناسياء متحرك حسب الحاجة. 

٠‏ الشاشة: ان تكون قابلة للحركة بحيث يتم ضبطها مع مستوى المينء مفلترة 
ويمكتك من التحكم بشدة الاضاءة 

٠‏ لوحة المفاتيح: ان تكون جيدة مرتبطة بلوحة اضافية لراحة الرسغين. 

ه القدمان وجود مسند فما. 

٠‏ أن تكون الفارة جيدة وتوفير مساحة كافية اللجركة فيها 

ه انخذ فترات راحة. 

© التهرية والإضاءة الحيدة. ۱ 


أ. اذكر ثمانية أمور يجب مراعاتها عند استخدام الحاسوب. 


دا 


اذكر بعض خمة امور يجب تجنبها عند استخدام الداسوب: 
3. هاالمقصود بالإرهاق المتكرر بسبب استخدام الحاسوب؟ و کی يمكن تمنه؟ 


4. لاذا يجب عليك استخدام كرمي مصمم بشكل جيد عند استخدام الاسوب؟ 


الاتقا من 
أخلاقيات الحاسوب 


Computer Ethics 


الفصل الثامن: أخلاقيات الساسوب Computer Ethics‏ 
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3 حى بلک الرعيات So wire | upڊ righ)‏ 
للبرجيات التجارية حقوق ملكية 1ا٣‏ رم ه٤‏ لذلك عند شرائك للبريحية عليك أن 
تدفع ثمنها وتسجلها ومن ثم تحصل على رخصة اقتناء تبعا لشروط معينةء يلزمك حق 

ملكية البريجية با يلي: 

1- أن تنسخ أقراص البريحية فقط لاستخدامها كنسخ احتياطية عند عطب أقراص 
النسخة الأصلية. 

2- لا يحق إعارة البرجية أو مشاركتها مع الغير لأن ذلك يكون عرضة لانتشار 
الفيروسات وبالتالي تخريب نسختك. 

3- إن استخدام البربجية في شبكة حواسيب لا يصح إلا بموافقة صاحب البربحية تيعا 
لشروط ترخيصها. 

4- إن قرصة البرامج بنسخها غير المشروع ومن ثم توزيعها وييعي واستخداعها هي 

جريمة يعاقب عليها القانون. 

- إن تشريعات حقوق الملكية تطبق على الم ججيات التجارية وعنى ال ميات المجائبة 

وعلى تلك المجانية مؤقتا. 


ترخيصر الر يات با ادها 


إن شراء البريجية لا يعني الحصول على حت الملكية وإنما الحصول على رخصة 
الاستخدام ٥015ء‏ وفذه الرخصة شروط خاصة يبغي على المتخدم أن يحترمها 
ويئفذهاء تسمى مجموعة هذه الشروط والقيود الخعلقة بالاستخدام ب 
Agreement‏ eesingا‏ وهي تكون مكتوبة في توثيق البرمجية أو على العلبة 
الخارجية للاقراص أو تظهر على الشاشة عند تحمل البرمجية. 


رخعة استخدام البرمجية نوعان: 


1¬ رخصة المتخدم الواحد :Single user licease‏ وهذا يعني أن مقتني البريجية 
يجب أن يستخدمها على حاسوب واحد فقط . 
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الفصل الثامن: أخلاقيات الساسوب Computer Ethics‏ 


2- رخصة متعدد الاستخدام #كمععفلا ©519: وهي تكن المشتري من تحميل نفس 
البرمجية على عدة حواسيب يتحدد عددها في الرخصة: وتعتبر هذه العملية أوفر 
من أن يقوم المشتري بشراء عدد من نسخ البرمجية المطلوبة. 


البربجيات التجارية (ه”508 أهاء5ع همده ) : هي البرمجيات التي يتم الحصول 
عليها بشرائها من مصدرها ويتم ترخيصها للمستخدم ولاستخدامها عدة شروط ٠‏ 


وقواعد. 


البريحيات الجازة لفترة (التجريبية) (©اظ17ها5) : هي برمجيات تحتفظ بحق الملكية ” 
تسوق مجانا على الإنترنت أو الأقراص الضوئية الملحقة بالمجلات لفترة معينة لتجرييهاء 
وبعد مضي الفترة يطالب المستخدم يدقع ثمنها إذا أراد الاستمرار في استخدامها. ٠‏ 
بعض هذه البرمجيات يتعطل عن العمل أو يتعطل جزء منها بمجرد انتهاء المدة وقد 
يمنح المصدر إضافات أو حسماً للمستخدم عندما يدفع ثمتها. 


البريجيات المجانية (©17666085) توق مجانا للاستخدام وذلك لأن مبريجها يحتاج إلى 
ملاحظات ونصائح من المستخدمين لتحسين الطبعة الجديدة من هذه البرمجية. هذا 
النوع من البرمجيات يحتفظ حمق الملكية ولا يجوز نسخها مطلقا. 


البر يات العامة أو المشاعة :(Public Domain Software)‏ هي البربجيات المتوفرة ‏ 115 
للجميع جانا مع إمكانية نسخها وتعديلها حسب رغبة المستخدم. 


هي نسخ من البريجيات والملفات واليانات يتم الاحتفاظ بها للاستفادة منها تي 
حالة خراب النسخ الأصلية يسبب وجود فشل أو عطل في جهاز الحاسوب أو أخطاء ٠‏ 


الفصل الثامن: اخلاقيات الساسوب Computer Ethics‏ 


ur‏ ,خالاة ل لعجن user errors:‏ سانا 
صری. carelessness,‏ 


Backups van غط‎ madi ls diffrent EE E aS: 
mefh os نخ الملفات على الأقراص الممغنطة أو أقراص صلبة خارجية أو أشرطة مغنطة.‎ -1 


2- إجراه النسخ الاحتياطية روتتي للخم رت اک له أو نجلدات أو ملفات فردية. floppies ur‏ تكاززن Copyins‏ 


external hurd أذللء‎ or 538011 


المستخدم أو الحوادث الطبيعية أو بيب الإهمال. ويمكن عمل التسخ الاحباطية بعنة [15763ظم !01 tomarted becatsê‏ 


3- يكن استخدام برامج خاصة تقوم بإجراء النسخ الاحتياطية أوتوماتيكيا في أوقات apes.‏ 
مکن اينات ست زفي د i‏ كلت Backup nut he made‏ 
محينة. دلقت reuuliır‏ 


The unet Can ust back-up 


4- حفظ النسخ الاحتياطية في مكان آمن بعيدا عن الأخطار والحريق والغبار وضو* pıograms It ouke (he‏ 
الم والجالات المغناطيسية. 1H SPECI‏ 7111111 )الاك peritin‏ 
Umes,‏ 

Key hiek-ups n ù srCurre ml عمل عدة نسخ احتياطية وتوزيعها في أماكن مختلفة.‎ -5 
safe placc. 

6- وضع ملصق على كل قرص يسجل معلومات عن عت اء Make Miflctent copies and Keup‏ 
ع 1 them in differem localions‏ 
- الاحتفاظ بالأقراص في وضعية تع التحزين عنيها 100 6-7706 Libel each Hopp}.‏ 
Disks should bC Sri‏ 

protteted. 


اند سرية المعلومات Sectırily inl,‏ صن آا forms‏ 


لا تعنى فقط بتوفير الأمان للمعدات وإنما للبرمجيات والبيانات المخزنة فى ذاكرة Sucuritv ix i Syslem Of sateguards‏ 
fut protecting information 7 . : : ١‏ 
خاسوب. أمان المعلومات هو مصطلح عام يستعمل لقصد حاية البانات من الققدان .015651 ويون بإعم[نتنات» 
5 5 8 فنا يلد 202 E‏ مض syslem failure. û unauthonzud N‏ 
مقصود أ المقصود خصر ١‏ بعشر : 
و غير 3 2 wecess hil can result ın damagt or 2 3 EE‏ 
لوقائية لحماية البيانات وذلك كما يلي : lass.‏ 
only the 1. 5 5‏ اجن طيكان كز Securil‏ 

ر للحواسيب والمعدات مر ١‏ 1 6 8 0 
ترق a‏ يب والمعدات من الراب قدر ارعان physic securiy nf the . omp:ler‏ 
2- عمل نسخ احتباطية للبيانات والبرمجيات واتخاؤ الام اءات اللازمة جيني اع 6U) GÎ‏ كال تأكلة vquipment, bit‏ 
the data contatield on Ihe YUrake : :‏ 
الفيروسات. واستعادة البيانات في حال حدوث اي عضر 0 


استخدام كلمات السر للمعدات والبرمجيات. وجب أن تتكون كلمة الس مس 


1 
همه 


The compu: xhimtld be 
أحرف وأرقام؛ وأن تتغير من وقت لآخرء وأن توزع على فئة محدودة من )رادل اانا اعام‎ 
(Hardw arl sind SOFA 3]( الخدم وتم كلمات الور سن حن لار‎ 
Data should be backed المحافظة على خصوصية المعلومات المخزنة على الحاسوب ومنع الوصول إليها 250 دن‎ -4 
لمان الوم‎ from Yirusês لا اد او الات ر اا ع قا‎ 
Paswarls muısl he ued Uf استخدام أنظمة لمراقبة البويد الالكتروني وحركة مرور الانترنت لمنع الامتعمال‎ 
hardware and مستت أنه‎ ¢ bauer 1 1 7 A 7 ١ 
the pusswurds fregucntt الشخصي ها د وملعم تحميل الملفات الخطرة أو غير المرغوب بها إلى نظام الشركة.‎ 
6م استخدام شيفرات 00065) مختلفة ذات معايير عالمية ومحلية للتقيد بها مثل‎ 


عملية التشفير همفنام عه الى من شأنها تحويل اليانات إلى نصوص غير 


0 
م 


Back-ups aré csse ntti} 


Use Sea onl Siandard  . 1 

مهب مة a‏ لن : الطرف الثاد طريق هله 
مفهومة (مبهمة) للمتطفلين ولكن يفهمها الطرف الثاني عن حل لان Decry‏ لسن Enceyption‏ 
Uudexs.‏ 


ج چ وو کڪ 


الفصل الثامن: أخلاقيات الساسوب Computer Ethics‏ 


الشيفرة Decryption‏ . وستخلام هذه الطرق فى شيكات الحاسوب من آجل 
media iN : xavt ١‏ تاساك Save‏ 
حماية البيانات أثناء تراسلها. مانام 
7 وضع وسائط التخزين الثانوية من أقراص وأشرطة مغناطيسية وغيرها قي غرف 
خخاصة أمينة. 
8- استخدام البرامج الكاشفة للفيروسات وتحديث هذه البرامج لتواكب أنواع 
الفيروسات الجديدة التى قد تظهر. 


USE AND VIRUSES إترممم‎ 15 


PFivııky التصوصية‎ 9-8 


تغزن أجهزة الحاسوب قدراً هائلاً من البيانات التى تخص المؤ ات الحكومية والخاصة duh‏ الل عورا Privacy means‏ 
ند tcelint ts ind {dials (bit‏ 


وكذلك الأشخاص. فهناك البيانات العسكرية الي ستمتع بمتهى السرية. وهناك  tm or to which vou av0 oR,‏ 
البيانات التي تبين حسابات الشركات وا أرباحها وخسائرها. ثم هناك معلومات شخصية protected‏ ذا ama ١ OMPiliet. MUST‏ 


مخحزنة اتبين أرقام هواتف المواطنين» وتوقيعهم وأرقام بطاقاتهم المصرفية وتحتفظ Th {ullowint punts vou shod‏ 
النتشفيات بسجلات الرشى وتأزيتهم المرضي. وتريد الو ات والأشخاص ان tm privat ul‏ 1016م fnllon to‏ 


olhér 
تبقي هذه البيانات سريةء وليس من حق أحد غير مسموح له بالدخول هذه الييانات أن‎ 
٠١ أن نبول‎ Data: For one كلت لحر‎ 


يصل غا بلعلا ass‏ والأشخاصء ويدعى هذا الحق بالخصوصية» specificd purpusts.‏ عور vt‏ 
ولذلك كان لزاما على المنشأة الى ستحتعظ ببيانات الأشخاص والمؤسسات : 10 No! Excessive Relevant‏ 


poses‏ لماج 
1- أن تحدد هل سيتم الاحتقاظ الابات شخت وداحد أو لعدة أشخاص أو #@ انت ال13 O14‏ ان Retention‏ 
- لكوع 16 longeg thap‏ نل kep!‏ 


لأغراض مشروعة. 
2- يجب عدم الإفراط في البيانات وأن تكون مناسبة مع الغاية من وجوده Diselosins Informition In ny‏ 


mimief invcomputible with 
Purposes 

SECU 

Right of persormat eS 


3- يجب أن لا يتم الاحتفاظ بالبيانات لمدة أكثر من اللازم. 

4- يجب أن تغلق البيانات أمام أي غرض ينافي الغرض من وجودها. 

5- يجب وضع قيود للأمان والسرية على البيانات من الوصول غير المخول أو التدمير 
أو الحوادث. 

6- حقوق الشخص في الوصول إلى بياناته كما ذكرناها سابقا وهي حقه في الوصول 
إلى بياناته وحقه في إلغاء البيانات غير الصحيحة وحقه في منع نشر بياناته في قوائم 
البريد الإلكترونية ؛كفة ع«فاأ وحقه في أن يشتكي للمشرع. 


eS الى‎ 10-8 


الوصول إلى البيانات المخزنة في أجهزة الحاسوب من قبل أشخاص غير شرعيين ليس 

5 1 : لمان لمكم در Tiles‏ مهاد 10 كعوم ار 
بالامر السهلء وذلك لان الوصول لا يتم بشكل مباشر وإتماعن طريق عند من زlegitiai‏ ن who have‏ وضلا وه حلصن 
الخطوات للتحكم بعمليات الوصول ل0ادده© وكعععق ومنها: tm t0 ictess then through hE‏ 


ليل 


ص صصص جي ججج چڪ ص`A۵۹‏ مڇ صصص چ ڪڪ 


القصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب Computer Ethics‏ 


1. إدخال كلمات العبور User Pusswords User Password‏ 
كلمات العبور عبارة عن تشكيلة صن الأرقام والأحرف يختارها المستخدم User Authentication.‏ 
ويمتفظ بها ولا سدم أحد عليها. User Authorization.‏ 
إدخال دليل تأكيدي User Authenticati01‏ 
هذا الدليل يكن أن يكون بطاقة ذكية أو توقيعاً أو صوت المستخدم وذلك 
للتاكد من هوية المستخدم المسوح له بالدخول للجهاز. 
3. استخدام الصلاحيات User Autborization‏ 


زكر 


يتمتع المستخدمون بصلاحيات ممندة للتعامل مع البيانات المخزنة. فمثلا يتمتع 
البعض بصلاحية قراءة البيانات فقطء بينما يمكن لمستخدم آخخر القراءة 
والتعديل على هذه البيانات. إلا أن تتفيذ هذه الخطوات لا يعني منع الوصود 
للبيانات أو حماية هذه البيانات من مرتكبي جرائم الخاسوب. 


11-3 حاتم لخاسوس. لات Comper‏ 


يمكن القول أن جرائم الحاسوب Computer Crimes‏ حي تلك القغانا عط اعرد Computer Grins‏ 
tnlawful uses of any component of 5 ٠ : 0000 :‏ 
لحاسوبية غير القانونية أو الدخول غير الشرعي للييانات والملقات والبرامج مثل قضايا إن بدن a computer system. The‏ 
التحايل ۴٣۵d‏ واكم Espionage‏ والتزرير 5028659 وقضايا احدبت. computer Fraud. Theft. Espioniêê.‏ 


Forgery لمهم‎ Sabolagefarélypes of 
COMPU CTHDES. . Theft والسرقة‎ «Sabotage 


وهناك الكثر الأمثلة قضايا جرائم الحاسوب ومتها: 
ص رايم اصصق 


قضة الموظف الذي عذل على برنامج الحاسوب ليسجل في حسايه مبلغ 
0 دولار. 


قيمتها مليون دولار. 
قضية الشخص الذي حول ميدع 10.200.000 د لار من ل" د کج 5 
رصيده في بنك سويسري . 


Theft السرنة‎ £32-8 


تمثل السرقة ۴۴ط نوعاً من الجرائم الحاسوبية. وعند سرقة الحاسوب الحمول تكون Laptops, PDAS and mübiles are‏ 
for thieves.‏ ماعهاتة) أكلت 
نية اللص سرقة الحاسوب نفسه ولكنه بجد بعد ذلك أن البيانات المخزنة فيه أكشر قيمة 


في الواقع» لذا ر بإخفاء الحاسوب عن الأنظارء وإضافة كلمات العبور؛ و 5 7 The 1tl ut û laptop COMPUT will‏ 


calSe the misuse of! confidential 


البيانات حيث تظهر المعلومات بلا معنى وغير مفهومة. files, and lass af important contact‏ 
telephone‏ أن ud misuse‏ كأأنافل 


الفصل الثامن: أخلاقيات الساسوب Computer Ethics‏ 


وجهاز 82104 على معلومات عن هواتف الأشخاص وكذلك قراثم الاتصال 
(العتاوين) ومن غير الممكن عمل نسخ احتياطية من هذه المعلومات. وتكون نية اللص 
مرقة المهاز نفسه ولكنه قد يسيع استخدام أرقام الهواتف وقوائم الاتصال. 


13-8 النيروسات ععذتتة"؟ 


فبروس الحاسوب عبارة عن برنامج يدخل للحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج 
المخزنة داخل الحاسوب. وينتقل فيروس الحاسوب إلى حواسيب أخرى عن طريق 
شبكات الحاسوب 2060514 Cm puter‏ واستخدام الأقراص النقالة الملوئة. 
وهناك أنواع مختلفة من الفيروسات الحاسوبية منها: 


١١0275 الميروسات الدودية‎ ١ 
الفيروس الدودي لا يسبب أضرار! لأي نوع من الملفات ولكنه يتسبب بتوقيف النظام‎ 
عن العمل من خلال إعادة نسخ نفسه. ويحدّل هذا النوع من الفيروسات الناكرة‎ 

الرئيسة وينتشر بسرعة فائقة جدا في الشبكات. 
القتابل الموقوتة Time Bonıbs‏ 
فيروس القتبلة الموقوتة عبارة عن برنامج يقوم بتفجير نفسه في وقت عدد أو بعد تنفيذه 
عدة مرات. ويستخدم هذه النوع من قبل شركات الحاسوب التى تعطي نسخا مجانية 
على أمل شراء النسخة الأصلية لاحقاً. وإذا لم يقم المستخدم بشراء النسخة الأصلية 
يقوم البرنامج بتفجير نفسه. 
نيروسات قطاع الإقلاع (الاسشنياض) Bont Sedir Yirtses‏ 
قطاع الإقلاع (الاستنهاض) هو مكان تواجد الملفات لتحميل نظام التشغيل عند بده 
تشغيل الحاسوب. 
ويحتل فيروس قطاع الإقلاع في الأماكن التي يقرأها الحاسوب وينغذ التعليمات المخزنة 
ضمنها على القرص الصلب ضمن جهازك وعند الإقلاع يصيب الفيروس منطقة 
فطاع الإقلاع الخاصة بنظام دوس (766050 8001 005) ما جنع الحاسوب من 
التشغيل كليا. 
٠‏ غخبروص ملو تات الملنات File Vises‏ 
تربط نفسها با ملفات التنفيذية التي تتتهي بالامتدادات €×۴. و ,٠601‏ وعسدما 
يعمل أحد البرامج اللوثةء فإن هذا الفيروس» يحظر في الذاكرة إلى أن يشغّل 
المستخدم برناجاً آخره فيسرع عندها إلى تلويشه وهكذاء ويعيد هذا النوع من 
الفيروس نسخ نفسه. 


Never leave a faptop compuicr 
ملع اتسنا‎ iı a pullic place. 


Viruses 

They are soflware programs, which 
are written with Ibe intention of 
cuusing Meonvenience and disruption 
ow Serious damage if 3 coniputer 
xySIGmM. 

Files on Hoppies can spread viruses 
TOSS 4 newark or via E-mail amd 
تيان لت‎ 

Viruses :‏ ل د شا 


Warms: Worms spread by 
roplicatins themselves. They do not 
make any damage, but tbey spread 
very quickly in Nzctworks and keep 
computer systems busy ٠ wasting 
val amounts Of COMputETsS time 


Time Boauihs: They makes the 
damage at a specific time. 


Bont Stetor Virus 

The Boor Sectar is ihart part of the 
systlemgsotftware containing mast of 
the instructions lor hooting, or 
ورم اليم‎ up, the system. The hoot 
srelor virus replites these boo! 
instruçtions wihseme others of its 
own. Once lte system is turned On. 
the virus is loaded into the main 
memory before the opcrating 
SYySfenl. 


File Viruses ماله‎ themselves tO 
executable files (Files having the 
cxttensions .cOîî and .gexe}). When 
the progtam is run, the virus starts 
working, frying to gel into the main 
memory and infect other files. 


mm  _‏ ڪڪ 


الفصل الثامن: أخلاقيات لحاسب Computer Ethics‏ 


فروس متعدد الأجزاء 0۸11118163۲111 
وهو خليط من فيروس قطاع الإقلاع وقيروس تلويث الملفات. تلوث الملفات» 
وعندما يتم تشغيلها تلوث قطاع الإقلاع. وعندما يتم استنهاض الحاسوب يبدأ 
الفيروس بعمله. 

فروسات الماكرو (Macro VirseS)‏ 
لماكرو هو عملية تنفذ مجموعة من الأوامر ضمن برنامج. وقد أصيحت فيروسات 
نكرو شهيرة بفضل الفيروس المصمم لبرنامج 385-8058 عند فتح مستند؛ ينشط 
تفيروس ويؤدي مهمته التخريبية بإجرائه تغيبرات على كل المستندات الأخرى المدشأة 
غمن ذلك البرنامج. وقد برمِج هذا الفيروس لينسخ نفمه إلى ملفات المستندات 
لأخری» ما يؤدي إلى ازدياد انتشاره مع استمرار استخدام البرنامج. 

أحممنة طررادة Trojan Horses‏ 
فيروس حصان طروادة عبارة عن برنامج يدخل الحاسوب يشكل شرعيء وهذا النوع 
من الفيروسات لا ينسخ نفسهء فقط عندما تثبته يقوم بعمل معين كأن يقوم بسرقة 
ملفات أو أرقام سريه مسن جهازك. وكثير من حصون طروادة تتقل عبر 
لبريد الإلكتروني افه8-5 ضمن أي ملف أو صوره ولا يعلم المستخدم عن وجودها 


Protecling from Viruses الحباية من الغيرومات‎ 14-7 


«(Norton, PC-Cillin, McAfee)‏ وتقوم هله العراميج باكتشاف ارو مات جر 


شر کات 


دخرها للحاسوب وتخبر المستخدم بوجود الفيروس» وتقوم الرامج لضدة شعيف 
لبرامج أو الأجهزة من الفيروسات. وتسكن هذه البرامج غادة في 
حالة نشطة دائماً لاكتشاف أي فيروس قادم. وينصم المستخدمون بامتخداء - مج 
مضاد للفيروسات جيث يكون قادرا على تنظيف أقراص معيئة وتخليص النطاء فر 
لتلوث وتسمى عملية التنظيف هذه تطهير 8هفا©]داؤالة. وإذا لم تكن مر جردة 
لديك النسخة الحديثة من مضادات الفيروسات فقم جما يلي: 


4 


الماكرة 4 9 ف 


لا تستخدم أقراصا مرنة من مصادر غير موثوقة. 

2- استخدم البرمجيات المسجلة فقط. 

لا تفتح الملفات الملحقة بالبريد الإلكتروني إلا إذا كانت الرسالة من مصدر 
هموثوق. 

قم بعمل النسخ الاحتياطية بانتظام لتجنب الضرر الواقع في حالة دخول 
الفيروس. 


4 


A NIulHpartite Virus attempls to 
uftack and, infect both the bout 
sector andi exccutablc files at the 
same lime, 


Mac Viruses غ20‎ computer 
viruses thal use an applieatian's 
wn mere programming language 
to distribute thentseives. Openihg i1 
امول‎ or tentplate that contains 
3 macro virus wil infect your 
System, ikl the virus will spread to 
other documents and templates vou 
may have on youi system, 


Trujan Hearse covertly places 
illegal destructive instruction 1n 
thu middle of + legitimate program, 
süéh as ù computer gare. Once 
youl oun ihe program, Ile Trojan 
horse starts t0 work. causing 
damage while you are unav art. 


lı is لانملا‎ to Kcep the Anti 
Virus Software نامصلا‎ 


IH there is nol arly upeto-dite -11ئل0‎ 

viruses software installed into your 

computer, then you should flow 

these uuidelines: 

1 Do nM use floppies tim 
unreliable sourees. 


Use only registered soltivafe. 


Never open an e-mail 
attachment unless tt is from ل‎ 
reliable snurec, 


Keep regular hack-ups. 


القصصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب Computer Ethics‏ 


5- اجعل الأقراص المرنة في حالة القراءة فقطء فهتاك جزء خاص بتأمين 
القرص يمكن فتحه أو إغلاقه. قم بتحريك هذا الجزء إلى وضع الفتح محيث 
يمكنك الرؤية من خلاله. 


Perorai Batı اليانات الشخصية‎ 15-8 


بحوسبة جميع الأنظمة ني هذا العصر أصبحت البيانات الشخصية لكل منا مخزنة في 
ذاكرة الحواسيب المنائرة عبر جميع أنحاء الوطن. فنجد لكل منا مثلا بيانات شخصية في 
الببوك وني شركة الاتصالات والكهرباء والياه وشركات الإنثترنت وفي الجهات 
الحكومية والمستشفيات والمراكز الصحيةء وشركات التامين والضمان الاجتماعي 
وغيرها الكثير. هذه البيانات كانت موجودة أصلا في الابق ولكن لم تكن غزنة في 
أجهزة الحاسوب. وآما اليوم ومع سرعة التخزين والنسخ والتوزيع والتحليل التي 
يوفرها الحاسوب فقد أصبح الكثير من الشركات يتنافس ويدفع للحصول على هذه 
البيانات الشخصية لإجراء بحوث التسويق والمسوحات الاجتماعية والإحصائية مثلا. 
وهذا يعني أن باناتك الشخصية لم تعد ملكا لك وحدك كما أن إمكانية تزبيقها 
وتغييرها من قبل الغير أمر وارد ولذلك تم تنين التشريعات التي تحمي اليانات 
الشخصية في بعض البلدان والتي تعطي المواطن حى الوصول إلى بياناته الشخصية في 
أي مؤمة وتحديثها كما ينبغيء وأن على الحضظين بالييانات التأكد من سلامتها 
وصحتها ودقتها والحافظة عليها وأن على الجهة الراغبة بالخصول على اليانات 
الشخصية أن تستخدمها لأهداف سامية لا تخرج عن القانون. 


8] أنخخلاقيات الخاسوب 801115 Computer‏ 


أخلاقيات الحاسوب عبارة عن مجموعة من القوانين التي تحكم مستخدمي الحاسوب 
والبيانات التي تشح. 
ويشترط قانون حاية البيانات أن مستخدمي البيانات الشخصية يجب أن يسجلوا بعض 
الحقائق مع أمين سجل البيانات. ويب على اليانات الشخصية: 

٠‏ أن يكرن قد تم الحصول عليها ومعالجتها بطريقة قانونية وعادلة. 

. أن تستعمل للهدف الذي تم ذكره عند التسجيل مع أمين سجل البيانات. 

ه أن يتم كشفها فقط للأشخاص المخولين في دفتر أمين سجل البيانات. 

د أن تكون ملاثمة وذات صلة وغير مفرطة. 

ه أن تكون دقيقة وتبقى عدثة. 

٠ه‏ أن يتم الاحتفاظ بها طالما بقيت ضرورية. 


١ عر‎ ceomınon for personal details t0 
N معناو‎ antl slored ın computers. 
Data held ın camputers is easily 
and quickly stared, copied, 
distributed and manipulated. 

There حل‎ « voting denmind 107 
p-ln-dalte personal irformaution م‎ 
Û use in markel rescurch. SUNVGYS 
nnd sn on. 


The compiny, whieh stores your 
personal dala, can seli this dais أنه‎ 
urantzalUuns, wiich benefit herm 
analy Zing it 

S0 The Data Protection 
Comntissioner male Icaislation fol 
pursonal data: 

The individual lias the righ to 
dewess his information ind erase 
HorreCt dala. 

Dit controllers have to kerp RE 
dita secure and safe, 

Dala processor las to usr Hai? RW 
LWTuÎ purposes. 


Comper Ethits 
Pemsonal  dalû shall be 
processed, fairly andilawfully 
To ue ile dala tor Ihc purpose 
that il was لمع | لنت‎ 
lo keep the imtormativn 
alcurate and up to dale 
To keep ihe data safc and never 
disclose it tn other people 

* o retain the information only 
ax Hong كن‎ required. 
To provide acces to tlie pefsan 
whom he data refers t0. uporl 
tequeat. 


سج پڪ چ تڪ 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب Computer Ethics‏ 


٠‏ أن يتم تخزينها بأمان. 

*ه أن تكون متوافرة للشخص الذي له الحق بتصحيحها أو حوها. 
وهناك بعض الاسكناءات على: 

٠‏ البيانات المطلوبة لحماية الأمن القومي أو لفرض القانون. 

* البيانات بخصوص تسديد الأجور ومعاشات التقاعد. 

» البيانات بخصوص سجلات المشتريات واليعات. 

٠‏ البيانات الشخصة الحفوظة لمسائل شخصية وعائلية. 


لغيروس عبارة عن برنامج صغير يدخل إلى الحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج 
ليل لاسو 


1. استخدام برامج مضادة للفيروسات. 
0 استخدم كلمة مرور خاصة محاسويك. 


3. قم بعمل نسخ احتياطية بانتظام لتجنب الصرر الواقع في حالة دخول 


الفير وس. 
4. لا تفتح الملفات الملحقة بالبريد الإلكتروني إلا إذا كانت الرسالة من مصدر 
مرئوق. 


5. استخدم البرمجيات المسجلة فقط. 


لا تستخدم أقراصا مرنة من مصادر غير موثوقة. 


a 


النسخ الاحتياطية: هي نسخ من البرمجيات والملفات والبيانات يتم الاحتفاظ بها للاستفادة 
منها في حالة خراب النسخ الأصلية يسبب وجود فشل أو عطل في جهاز الحاسوب أو ' 
أخطاء المستخدم أو الحو أدث الطيعية آو بسب الإهمال. 

انو اع النسخ الاحتياطية: 

1- النسخ الاحتياطي الكامل: نسخ كل البيانات الموجودة على الحاسوب الخاص بك 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب Computer Ethics‏ 


اكثر من مرة في اليوم الواحد وذلك لأهمية وقيمة البيانات وتقوم الشركات الكبيرة 

باستخدام هذا النوع من التسخ الاحتياطي. 
النسخ الاحتياطي التزايدي: أن تقوم مرة أسبوعيا بتسخ كل بياناتك احتياطيا وتقوم في 
نهاية كل يوم ينسخ الملفات حديثة الإنشاء أو التعديل كما في المكاتب الصغيرة. 


رخصة متعددة الاستخدام ©85معه1 ©590: تمكن المشتري من تحميل نفس البرمجية على 
عدة حواسيب يتحدد عندها في الرخصة. 


رخصة المستخدم الواحد 1406886 1[868: تعني أن مقتني البرمجية يجب أن يستخدمها 
على حاسورب واحد ققط 


حقوق النسخ : اغلب البرجيات التي تشتريها تكون محفوظة ولا يجب نسخها أو إعارتها 
فهذا يعتير خرقا للقانون. 


ه الرعيات التجارية (0)810ث لقت »01م0')) هي البرمميات الي يتم الحصول 
عليها بشرائها عن مصدرها وينم تر خيصها مەسەد ولاستخدامها عدة شروط 
وقواعد. 

٠‏ البرمجيات المجازة لغترة (591137“0856) هي برحيات تمتفظ يحق الملكية تسوق مجاتا 
على الإنترنت أو الأقراص الفرئية الملحقة بالات لفترة معينة لتجريبهاء وبعد 
مضي الفترة يطالب المستخدم بدفع ثمنها إذا أراد الاستمرار في استخدامها. بعض 
هذه البرحيات يتعطل عن العمل أو يتعطل جزء منها بمجرد أنتهاء امدق وقد يمنح 
المصدر إضافات أو حسما للمستخدم عندما يدفع ثمنها. 

٠‏ البرمجيات انجانية (©8166*81) تسوق جانا للاستخدام وذلك لأن مبرجها يمتاج 
إلى ملاحظات ونصائح من المستخدمين لتحسين الطيعة الجديدة من هذه البرمجية. 
هذا النوع من البريحيات يحتفظ محق الملكية ولا يجوز نسخها مطلقا. 

* البرمجيات العامة أو المشاعة Domain Sofware)‏ icاPub)‏ هي البرمجيات 
المتوفرة للجميع ممانا مع إمكانية نخها وتعديلها حسب رغبة المستخدم. 


لامن بياناتك والحفاظ على الحاسوب اتبع ما يلي: 


1- استخدام مزود الطاقة 0۴5 عبارة عن جهاز توصله بالحاسوب رالذي يعمل على 
حمايته من خاطر انقطاع التيار الكهربائيء يحتوي على بطاريات تجعل الحاسوب 


weck you can perform a 
complete back up, bul every 
nighl for the rest of the week. 
fou vonly hack up files Isl 
tave becn newly created uf 
mocdlificd since the lat hack 
up. 

Comntercial soflware i5 covorcd 

hy copyoght similar lo print 

medin, 


° Program disk should be 
copied only for the purpose of 
backup 


- fransluring or cupingt 
sufiivare Ovcr rutw ork should 
only cared ou under tern 
wflware license agreement. 

LOPYRIGHT: most programs 
yeu purchase art copyriglled 
ind you mul hn copy lhein ur 
you are breaking the law 


Vommerciat Softwit: any 
sofware yol buy is vammercial. 


Shareware: is copyrizhled 
software thal allows vou to try il 
hefare purchise ; for limited 
period dlistributed freely vin 
ادا‎ or CDs distributed with 
magazines. 


Treewalt: S$ __copyrishted 
suftware, freely distributed the 
firs! version nf متعطا‎ product. 


Pullie Domain Softvaré il is 
freely available ûm انك‎ be 
بلع اميه‎ Ad nî payirent, 


Tuo Sert Your Dotu And 
Proltct Yuur Computes You 
Hhve Tu: 

USe UPS 


س ڪچ ڪڪ ڇ ‏ صجصجصجچ چڪ 


الفصل الثامن: أخلاقيات الساسوب Conputer Ethics‏ 


يعمل لفترة كافية لكي تحفظ العمل وتستخدم أمر إيقاف التشغيل . electrical serge‏ عونا 
protectlon device Take‏ 

2- استخدام جهاز الحماية ضد الارتفاع المقاجى للجهد. backup of your data‏ 
Put password on your PC 10 ٍ‏ 
3- استخدم كلمات المرور لمنع المستخدمين الآخرين من الوصول إليه. prevent others ° from‏ 
accessing your data 1‏ 

Shut down your compuicr es إيقاف تشغيل الحاسوب بشكل‎ -4 


in correct sequence 


Put the hackup in “ofl site” 
storage lo prutect it from 
dust and fire 

قانون حماية البيانات Data Protect Act: If your‏ 
cumputer holds information : 1 :‏ 
إذا كان في الحاسوب الذي تعمل عليه بيانات عن اشخاص تيمب أن تتعامل مع هند ب بوزا ناور وعطا ,كأتنال أ انامطج 
البيانات بطريقة قانونية وأخلاقية. قد تهد هفه البيانات في أقسام الشرطة وف افيئات a moral and legal duty to Ireat‏ 
Ihe information with respect. . .‏ 


5- حفظ البيانات بشكل مننظم. 


الحكومية أو في السجلات الطبية أو الحسابات البنكة. personal data:‏ أن Some uses‏ 
Police force.‏ 
Doctors.‏ 


Government department. 
Bank account. 


أهم مواد قانون حماية البياتات: Implications of Data Protect‏ 

ف 

٠‏ يتبغي الحصول على المعلومات في البيانات الشخصية والتعامل معها ينزاعة من لإننيإء 100000021000 The‏ ء 
وبطريقة قانونية. treated fairly and lawfully‏ 


٠. The information held should 


be used in compatible with يجب الاحغاظ بالبيانات الشخصية لأغراض عددة وقانونية.‎ ٠ 


> رجه نات الشخصة دققة و تمده 2 8 98 purpose‏ 
8 5 اعرد لات وج راوها لسار Data should not be exceşsive ey‏ + 
امن حفاظا على سريتها. that purpose‏ فا in relation‏ 
0 نات الشخصة اللخ نة لفة < 520 عط sould‏ هتلق Personal‏ - 
a ٠‏ ا a‏ ية الفخزنة لفترة كر من اللازع. accurate ard Kept up lO date‏ 
»© قدرة الأفر اد على الوصول إلى المعلومات الخاصة بهم. Personal data shuuld not‏ . 
keep for longer than ir‏ 
nectssiry.‏ 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب Computer Ethics‏ 


أنعلة 


1. اذا تحتاج إلى إنشاء نسخ احتياطية من البيانات الموجودة على الحاسوب الخاص 

بك؟ 

قارن بين النسخ الاحتياطي الكامل والتزايدي. 

ناذا جب عليك محخزين اليانات التي قمت بنسخها بشكل احتياطي خارج 

الحاسوب؟ 

4. لاذا يجب عليك استخدام كلمات المرور لحماية البيانات الموجودة على الحاسوب 
الخاص بك؟ 

5. هاالمقصود ب 1[28؟ 

ل لماذا تعد الحماية ضد مخاطر الارتفاع المفاجيع في الجهد الكهربي فكرة جيدة؟ 

7. ماهي فيروسات الحاسوب؟ 

8 

9 


یا 


ھر" 


كيف تصیب الفيروسات الحواسيب؟ 
كيف يمكنك حماية الحاسوب الخاص بك من أخطار الفيروسات؟ 
0. اعرض أهم مواد قانون حماية البيانات 
1 . صنف الأعمال التالية بكلمة (عليها مساءلة قانونية) أو (بدون ماءلة): 
* استعارة برنامج من أحد زملائك. 
* تسخ برنامج ذو ترخيص خاص بالمواقع على كل أجهزة شركتك. 
تحميل برامج من مواقع الإنترنت. 
٠‏ استخدام برامح مجانية. 
إعادة نس بعض البرامج وتسويقها. 
هه تحميل برنامج من أحذ زملائك على جهازك. 
٠‏ إعارة زميلك برامج مجانية لاستخدامها. 
٠‏ طلب منك رئيسك أن تقوم بنسخ أحد البرامج في الشركة من جهة أخرى. 


Why do vu netd to lek up 
yuuf Hak 


Compare between complete 
andl incremental backup 


Why should you use oft site 
Why is إلى‎ imporlanl IO ust 
passwords tv protect your 
computer 1ن‎ 

What iv I PN? 

Why mihi electrical surge 
سناع اليم‎ fos vous computer 
be û لودع‎ ilea 

What afte 1ن الام درتت‎ viruses 


How do viruses inieet PCS 


How might you protect vOut 
PC again$l virus threats 


List the miin puints of Lhe 
ACT 


ار البرمجيات الكاهزة 


لا التواقذ Windows‏ 


لا ميكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 

لا ميكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 

لا العرض التقديمي Microsoft Power Point‏ 
لأ ميكروسوفت اكسس Microsoft Access‏ 


The Internet لأ الإنترنت‎ 


الحاسوب والبرمجيات الجاهزة 


القصل التاسع: التوافذ ءdowمWi‏ 


تعرف النوافدذ ء«0لوة۷ على أنها أنظمة مواجهة رسومية 

Graphical User Interfaces (GUD‏ تقوم بدور الوسيط بين الخدم 
رالحاصوب. 
تسمى أحيانا بيئة 1۷٣‏ كونها تستخدم النوافذ 0طا۷ وأشكالا ورموزا 
صغيره تسمى الأيقونات 16088. هذه الأيقونات تمثل تطبيقات معينه أو عمليات 
خاصة بالتطبيقات. كذلك فان النوافذ نستخدم القرائم كسا« لتسهيل عمليات 
الاختيار وذلك عن طريق مؤشر الفارة .Mouse Pointer‏ 


ومن أكثر أنواع النوافذ استخداما نوافذ ١3184085‏ والتي اعتبرها الكثيرون بأنها 
انظمة تشغيل متقدمة وأليفة '013ه»ةء965ل]. هذه النوافذ تسمح للمستخدم 
بتشفيل عدة تطيقات في نفس الوقت وهذا يسمى تعدد الهام متفلعه)1ن51. 
بالإضافة إلى ذلك فان النوافذ تمكنك من فتح ملفات كبيرة وتناقل اليانات بين 
الملفات Task Switching‏ . 


الفصل التاسع: النوافد Widows‏ 


2-9 تشغيل ا 
للبدء في تشغيل ثوافذ اکس بي XP‏ 5 شغل جهاز الحاسوب کالعتاد Starting Winttaws‏ 


فيظهر شعار 7818005 ١50٠ءا[‏ الذي يبقى على الشاشة بضع ثوان لتحل  ٠ Switch on your computer. Varig;‏ 


items appear briefly on the scrcen .)1-9( عله تافذة > المكتب 2631008 كما في الشكل‎ 
while the computer is startingiup. ١ 2 4 ف د ىو‎ 


عن © 


« The tirsi thing you see when the : 
computer has finished its starting 
up is علا‎ Desktop Screen as 
shown in Figure (9-1) 


الشكل 0 شح اکب )ی06 The‏ 


3-9 إغلاق جياز الخاسوب 66انازز ماو : 
عند الانتهاء من العمل لا بد من إغلاق جهاز الحاسوب وذلك بإتباع ما يلي: To quilt 150615 and shitting down‏ 
the follow ing:‏ مل your computer,‏ 

1 أغلق يمع البرامج المفتوحة. 


2. اختر إيقاف التشغيل 0۴۴ ا من قائمة ابدا 56۲١‏ فيظهر مربع applications.‏ معمه ٠١ Close all‏ 
حرار إيقاف التشغيل ءام 00۹ 011 ںآ كما في الشكل اللاي | چ اماك صب س عسي 0 


Tum Off. Thé Tum 17 
computér dialog box will 
appear as in Figure (9-2). This 
dialog box has three Qptions, 
Select one of them: 


ست 
الشكل (2-9) مربع حوار إيقاف التشفيل 


- Standby: A static in which 
yuur computer consumes less من مربع حوار إيقاف التشغيل تظهر ثلاثة خيارات هي:‎ 


power, bit remains uvailable 5‏ 
٠.‏ وضع الاستمداد إ8 لكتنشاة : وضع توفير طاقة حيث تعطل الشاشة 


for immediate use. 
5 : . والقرص الصلبء وتكون النوافذ متاحة بمجرد تحريك الفارة أو ضغط أي زر‎ 
٠١ Turm OFT to turn the power off 


من لوحة المفاتيح. automatically.‏ 

. إيقاف التشغيل 08 سآ : اختر هذا الخيار إذا 5 إيقاف تشغيل ور نين 000 بدا‎ ٠ 
computer il an application has ا لحاسوب» ثم يقوم النظام بإيقاف تشغيل الحاسوب تلقائيا.‎ 
not responded, or if you install 
4 hew application. إعادة التشغيل 10650814 : حيث يتم تشغيل الحاسوب كما لو انك ضغطت‎ ٠ 


مفتاح الطاقة مرة أخرى. ويستخدم هذا الأمر في حالة وجود برنامج لا يعمل 
كما يجب. أو عندما تقوم بإضافة برنامج جديد فلا بد مسن إعادة تشغيل 
الحاسوب حتى يتسنى لك استخدامه. 


كر جج ج ج ص ص ج ج ص ڪڪ ڪڪ 


القصل التاسع: النوافذ 00+5ه1؟ا 


4-9 خم له الشارة Using NÎottse‏ 


تقوم الفارة بالكثير من المهام مثل التحكم بمؤشر الشاشةء والتنقل بين النواففء 

وتصغيرها وتكبيرهاء ونقلها من مكان إلى آخر. وتستخدم نوافذ الفارة ذات الزرين 

(الزر الأيسر والزر الأيمن) كما في الشكل (3-9). وتقوم الفارة بالعمليات التالية: 

ه النقر ج«فعفا٣‏ : ويعني الضغط على زر الفآرة الأيسر مرة واحدة وإفلاته 
بسرعة دون تحريك الفارة. تستخدم النقر عادة لتحديد عنصر ما تود إجراء 
عملية ما عليه فعليك النقر مرة واحدة فوقها لتحديدها. كمثال على تحديد 
العناصر انقر فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر 2000010067 ر الموجودة على 
سطح المكتب. 

٠‏ النقر المزدرج )اا٣‏ اسه : ويعني النقر السريع مرتين متناليتين على زر 
الفارة الأيسر مع ثبات الفارة. كمثال للنقر المزدوج» انقر نقرا مزدوجا فوق 
أيقونة جهاز الكمبيوتر #افام "إ0 83 بعد النقر على الأيقونة سترى نافذة 
خاصة ب .My Computer‏ 

« السحب Dragging‏ والؤنلات :Releasing‏ ويعتي مواصلة الضغط على زد 
الفارة الأبر وتحريك الفأرة خلال ذلك ثم تحرير (إفلات) زر الفأرة. وتستخدم 
هذه العملية لتقل ملف أو مجلد أو أيقونة من مكان إلى آخر قم بتجربة هذه 
العملية لتقل أيقونة جهاز الكمبيوتر 3©اقاطهم0:) 849 ووضعها في مكان آخر 


في سطح المكتب. 


افك 3-7 اادج 


DEP SIN, 5-9 


لغد علمت أن الشاشة التي تظهر عند تشغيل الحاسوب تدعى مض الك 
pەاDesk‏ وتمتل الشاشة بأكملها ولا يمكنك جعلها اصفر انظر الشكر (4-9) 


د ۾ ت” و" 3 


ر یم و 
ا Her‏ 
الشكل ;4-9( آجزاء سل اتب 


A mem: bS ù hand-held tnpul 
device that i» rolleğ on a“ small flail 
sirftace. The movement of the MOUSE 
محالت‎ i Corresponding movemeni Qf 
a painter op thé screen. [here dft 
several cummon terms thal Ong 
necds tu know when USAR a 0303005 
The buinter iS iı sumbot (usually i 
ıffrow) that moves atound thessereen 
AS YOU IPOME VOD MOUSE. 


٠ Ulick: To posfion the painter on 
an ibject. Then quickly press and 
release the left mouse bution 


és A عادابودذا‎ Click involves the 
same mouiion as a ©1121. bul the 
mouse button is „pressed ind 
released Ilwice an rapid süeeession. 


٠ When vou Diae in ubtecl. ناه‎ 
will hold down 1156 1ع[‎ mouse 
button whilc moving ihe mouse. 


The first thing vou scéc Whoa (hé 
computer has finished هله‎ staring 1p 
is the ررسلط ا‎ Screen 4p ShOWN 11 
Figure )9-4 


Small piciure#  repréSenling 
applications. lles and folders 6 
called iciîas The لمعم‎ 
jcons which appear on the 
desktop are shown in 
Figure (9-3} 


عمج ب ڪڇ يي ڪڪ ڪڪ 


الفصل التاسع: النوافد كسملمWi‏ 


تحتوي شاشة المكتب على ما يلى: 
3 ج اي :. : The Taskbar is located at the‏ 
1. أيقونات البرامج 5 ويبين الشكل )5-9( الأيقونات التي تظهر بشكل your serten.‏ أن battom‏ 
دائم على سطح المكتب والتى ستتعرف إليها في البنود الآنية. ولتشغيل أي من 


هذه الأيقونات» اشر إلى رمز البرنامج الذي تريد ثم انقره نقرا مزدوجاً. 

° Fhe Start menu button lists 

cverything you necd te begin 

using Windows, such as starting 

programs. opening files, 

customizing your system, geting 
help and more. 


الشكل (5-9) أيقرنات مطح الكب 


2 شريط المهام 884 18516 وهو الشريط الممتد أسفل سطح المكتب. 
3. زرابدأ ٣ه‏ وعو الزر الذي يظهر على شريط المهام والذي يحتوي على 
العديد من الأوامر التي ستعرف عليها لاحقا. 


Task Bari شريط المهام‎ 6-9 


The Taskbar is located أن‎ the bottom .)6-9( المكتب» انظر الشكل‎ e 2201001 
أن‎ your screen. lt cuntains; 
I لمم‎ 


١ The SlHrt button. 


1 The Quick Launch bar, which الشكل (6-9) شريط المهام‎ 
contains icons for some 1 ١ ١ 
programs. ويقسم هذا الشريط إلى أربعة أقسام هي:‎ 
' Various programs and tiles زر ادا ٤۲ھtغS. نامز‎ .1 


arc currentiy using. To switch ١ 1‏ 
2. شريط التشغيل السريع 3ه تعظفاها عاس الذي يمتري على رموز peiween windows, just cick |e‏ 
امم معنة مک٠‏ تشغلها اة ق 5 وأحدة. button for the window you want.‏ 
لبرامج ية كن تشغيلها بالتقر:عليها نقرة و When youl close û window, ils‏ 
3 2 حاناء وال فته النافنة button disappcars from the E‏ 
1 لبرامج لي تعمل عليها ناء والنقر عليها يمح لنافتة الخخاصة بالبرنامج 5" 
وعند تصغر ها تظطهر على هذا الشريط. 
١ The Natifvation Aren which‏ 
4. ناحة الإعلام دععمة دناو N01‏ حيث تظهر الوقت والاريخ وايقرنة .116111118 includeê _ e‏ 
2 1 ٍِ والتاريخ: وايفو. 


Lan ¢ and Sourtdiicons. 
ماقا‎ an unt tcons 0 باللغة وال‎ 


الفصل التاسع: النوافد Windows‏ 


يظهر زر ابد 5:4 ني أسغل سطح المكتب على شريط المهام , 
هه 135 وبالنقر عليه تظهر قائمة ايبدأ 4:ها8 كمافي الشكل ' 
(7-9). ويمكنك الرجوع إلى زر ابدأ 8:6ه58 في أي وقت تريد أثناء ١‏ 
العمل مع التطبيقات. 


الشكل (7-9) قائمة ابدأ 58514 
يظهر في أعلى القائمة اسم اللمستخدم الحالي؛ وقي اسغل القائمة يظهر ' 
إيقاف التشغيل ٥٥۳۸۷1٤١‏ 06 ٣سا‏ وتسجيل الخروج 015 عم1 الذي يتيح | 
خر وج للمستخدم الحالي دون الحاجة إلى إغلاق جلسة عمل المستخدم الحالي 
والدخول باسم مستخدم جديد Switch $er‏ . 
تقسم القائمة إلى عمودين: 
٠ه‏ القسم العلوي من العمود الاول (تليار) يضم الوصول الريع الى عضن 
البرامج الحيوية مثل fnternet Explorer‏ و E-mail‏ . 
٠‏ أما باقي العمود الابسر فيضم مجسوعة من الخياراث المتبدلة من البرامج 
والتطبيقات الاكثر استخداما. كما تحتوي على كانة البزائج ۴۲۵8۳۸۳5 !الى 
التي تضم التطبيقات والبرامج المثبتة في حاسوبك حاليا. 
٠‏ وأما العمود الايمن فيضم يجلدات النظام Systen. Folders‏ مثل 
My Computer‏ ر My Documents‏ ر My Pictures‏ و 31١ Music‏ 
و .My Recent Documents‏ وسنتحدث بالتفصيل عن هذه الخارات ف 
البنود الآنية. 


هناك طريقتان لعرض قائمة ابدأ 5814 وعي: 
. القائمة ابدأ 836810 90854: حيث تعد طريقة العرض هذه أسهل لدخول 
برامج البريد والانترنت انظر الشكل (8-9). 


القصل التاسع: النوافذ كWind0w‏ 


الشكل (8-9) طريفة عرض قائمة ابد نالة 12 $4٣۲‏ 


سوف نستخدم طريقة العرض هذه في شرح البتود التالية. 
. طريقة عرض 186810 4ىها5 عأويوا: الي تظهر قائمة ابدأ 514ا58 كما 
في الإصدارات القديمة من 005شل الآ انظر الشكل (9-9). 
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الشكل (9ا-9) طريقة عرضيع أكوذا CU‏ 
لتغيير طريقة عرض قاتمه ابدأ 5111 اتبع الخطوات التالية 

1. انقر زر الفارة الأيمن على زر ابد 51314 واتقر قوق خصائص 

. Properties 

2 في الشاشة الناتجةء اختر تبويب 1461200 ٣٤‏ هواك ثم انقر مربع الاختيار إلى 
جانب 8628104 14ها لعرض قائمة 104ها5 كما في الشكل (8-9). 
أو انقر في خخانة ©018854), لعرض قائمة ابد! 876)ا3 كما في الإصدارات 
القديمة من 0۷5ل صا كما في الشكل (9-9). 


9-9 تخ البرامم Program‏ عم تمعدرم 


تتوافر عدة طرائق لتشغيل براجك. ويمكئك اختيار الأسهل والطريقة الي تعجيك: 
لتشغيل برنامج من قائمة ابدأ ها اتبع ما يلي: 
اتر كافة البرامج 15ده:2502 الث الموجودة في قائمة ابداً 50834 لإظهار قائمة 


التطبيق ١‏ الذي تريد تشغيله. فمثلا لتشغيل تطبيق معالج التصوص 
Microsoft Word‏ انظر الشکل (10-9). 


The nev Start menu ds shown in 
Figure (9-8). Ili automatically 
كلل‎ the most frequently used 
programs 10 the top-level menu. 
[١ enables you tU move ùny 
programs you want to the Iam 
menu. Hems such as the NIS 
Pictures and My Hocumerits 
folders and e Contrut Panel 
are also nos available ftom the 
lop level, 


Classic Start Menu tike in the 
cartier versioniot Windows. Set 
Figure )0-9( 


Tu charge the Start menu style, do 


ullowing: 


Right-click the Ntart button. and 
ihn click Propertius 


On the Start Ment tab, citck 
one of the follmving options: 


Click the Start ل‎ check 
box, م1‎ select the dJefaul Start 
Menu. We will use ihis vietv to 
Sludy this chapter. 


Click CHassie Starl Mens lo 


select the siyle trom هه‎ tarlier 
version of Windows. 


cin open 4 program by doing 
ollowing: 


king the Starl button displays 


the 


You 
the f 


Clic 


the Start menu. When All Prouranis 5 
ix clicked on. a list of Ihe تحنوي على جميع البرامج والتطيقات الموجودة في جهاز حاسوبك. انقر فوق 20818035م‎ 


which are installed on the computer 


appear. Cliek an the item vou 


w1 


fequite I0 نمق‎ it. 
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الفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 


الشكل (10-9) تشغيل تطين Microsof W¥0rd‏ 
لا بد أن تلاحظ طريقة عرض قائمة ابدأ 856836 فإذا كانت بطريقة عرض ` 
تقائمة ابدأ سه٥‏ 8814 فان الأمر سيظهر باسم كافة اليرامج 
اعدا اإ. أما إذا استخدمت طريقة عرض ©881ه1© فان الأمر سيظهر 
سم البرامج ۴٣١۴۲۵۳۹5‏ وكلاهما لما العمل نفسه. 
تحنوي بعض أوامر هذه القائمة على أسهم إلى جاتبهاء وهذا يعني أن هناك قوائم 
هرعية جديدة منبثقة عن كل من هذه الأوامر. فمثلا القائمة الفرعية الجديدة المبئفة 
عن البرامج الملحقة 466550515 كما في الشكل (11-9). 


5 5 مسد هر 
_ .- =| 
5 .0 
9 | 

- 0 -. 


انشكل (11-9) القائمة الفرعية لأمر البرامج الملحقة 
يمكنك تشغيل برنامج من سطح المكتب: إذا كانت أيقونة البرنامج موجودة على 
سطح المكتب. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة البرنامج» وإذا لم تكن أيقونة البرنامج 
ظاهرة سوف تتعلم كيف ُظهر أيقونة البرامج التي تستخدمها في بند آت. 


چې = ¬ سے 


تستطيع التحكم بمشاهدة الثوافة المفتوحة على سطح المكتب باستخدام الآيقونات 
ثلاث التالية والتي تظهر في الزاوية العلوية اليمنى في نوافذ التطبيقات. ٠‏ 
أيقونة التصغير ءا عذسأهفة8: بالنقر على هذه الأيقونة يصغر حجم التائذة 
وتظهر على شكل أيقونة على شريط المهمةء كما في الشكل (12-9). ورتستطيع 
,عادة إظهار النافذة بالنقر على الأيقونة التي تمثلها. 

اا صد 2 E‏ 

الشكل (12-9) أبقرنات التطبيقات المصغرة على شريط المهمة 

أيقونة التكبير - عأهة:ه84: بالنقر على هذه الأيقونة يجعل التافذة تمل 
لشاشة بأكملها اتظر الشكل (13-9). 


القصل التاسع: التوافذ Windows‏ 


te Title bar in order to enlarge the 
window tû its lull screen size. When 
a window is maximized, the 
maximizc butlon becomes the 
Hxtore button. 


الشكل (13-9) تكبير النافذة in ùrder‏ لضا Click the Restore button‏ 
to return the window to itsfprevinus‏ 
عندما تحتل الثافذة كل الشاشة سيظهر زر استعادة ۸٤5٤0١۴‏ ويظهر على شكل sizt.‏ 


مربعين مندا ل آلا وإالنقر فوقها ينغير حم للتافةاِقحجمها قبل التكبير 
ويتغير الزر إلى زر تكبير. انظر الشكل (14-9). 


To close a wmdow ,جاع“ اترسب‎ cliek 
tbe Ciğsv baîton, للك‎ 


Click Show Deskinp e on the الشكل (14-9) تيجة تقر زر استعادة‎ 


!ask bar to reduce all open windows 

und dialog boxes با‎ taskbiùr buttons. 02 0 ااا‎ ۸ , 1 x 010000 

To restore all windows und dialog أيقونة الإغلاق ©105) هه: تستطيع بالنقر على هذه الأيقونة إغلاق النافنة.‎ 
boxes to their previous sate. click € 

انقر أيقونة إظهار سطح الكتب أا ومغطوع© سط8 من شريط الهاي 2 

لتصغير كل النوافذ المفتوحة وإظهار سطح المكتب. ولإعادة إظهار النوافذ 

ومربعاث ال حوار التي كانت مفتوحة أعد النقر فوق أيقونة إظهار سطح المكتب 


€ 


Switshint hetwren Running Programs النقل بعن الير امح‎ 11-9 


The tive window iF شنا‎ wifdow يمكنك التنقل بين عدة نوافذ مفتوحة واستعراض محتوياتها وإجراء أي تعديلات‎ 
whose title bar appears in dark biue. 


عليها. الناقذة النشطة 4٠1۷١‏ هي التي يظهر شريط العنوان فيها باللون الأزرق بز رأممد الأ ع0امنزا Therolore. any‏ 
الداک- وبالتال تنفد أى أم باستخدام لو حة المفاتد أو الفارة تطة this winlow. An inactive window titlt ay j‏ 
كن و لي ا لو تيح أو الفارة تطبق على bar appears in gray as iustraled in‏ 


النافذة. النافذة غير النشطة تكون رمادية. انظر الشكل (15-9). .)9-15( Figure‏ 


الفصل التاسع: النواقذ 150055 


نراف خير 
تشطة 3a‏ 
تخطة 
993 
الشكل (15-9) التوافذ النشطة وغير التشطة 
جعل أي نافذة نشطة اتبع ما يلي: 
1. إذا كنت تستطيع رؤية شريط العنوان للنافذة التي تريد الانتقال إليهاء انقسر 
شريط العنوان فتظهر النافذة التي تريد. 
2. إذا كانت النافذة النشطة تحتل كل الشاشة ولا تستطع رؤية شريط العنوان 
للنافذة المراد الانتقال إليها اتبع ما يلي: 

٠‏ استعمل شريط المهام» بالنقر فوقه. وفي ۶× 180015/لا تظهر نوافذ كل 
برنامج مع بعضهاء فإذا كان لديك عدة ملفات مفتوحة تظهر على شريط 
اهام وإذا نقرت على السهم الموجود إلى جانبه ستظهر النوافذ المفتوحة 
في ذلك البرنامج» انقر فوقه لغتيحه. انظر الشكل (16-9). 

١‏ سوا رك 
الشكل (16-0) ت نافد م شريط لهام 
إلى 


استخدام المفاتيح ا۵٠‏ +ال4 فيظير مربح صغير في وسط الشاشة يحتوي 
على النوافذ المفتوحة» وتكون النافذة اأحشطة مخاطة بمريع واسمها تحتهماء 
فإذا ضغطت مفتاح ۸۲ باستمرار ثم ضغطت مفتاح 18 مرة أخرى 
ينتقل إلى البرنامج التالي. 


5 نفل النوافة من مكان ]ل آخر ۷۶ھ11۷ 
تحريك نافذة من مكانها إلى مكان آخر اتبع ما يلي: 
1. انقر زر استمادة أا 0ءء لانه لا يمكنك تقل نافذة مكبرة. 


و 
- 


ضغط زر الغارة قم يتحريك الغارة بالاتهاء الذي تريد وستلااحظ حركة 
النافذة بالاتجاه الذي حددته. انظر الشكل (17-9). 


ع#مأقلريط Ihe‏ يعن دمن ywiteh‏ وا 
programs, do lhe following:‏ 


٠ 11 you can see the tile bar of the 
windaw you want to move to, click 
i. 
{f Ihe window appears all over lhe 
window and you cannoli see the 
title bar uf the required window, da 
any of the following: 


' Use the task bar to selecl ihe 
required window, In Windaws 
XAP. tlhe windows of the 
applications appear all together. 
Click on the arrow nexl to the 
application you wani to move to, 
A list of the open windows will 
appear. Selecl the required orte. 
Click  ALI+LIAB on the 
keyboard. A small box will 
appear in the middle of the 
sçreen, including all the open 
windows; hold down ALT and 
repeatcdly press UAB to switch 
ta thE next عمن‎ program. 


How fu repaittion a widow on the 
desktop in orcler to ste more tha ofit 
window it a lime or sce something 
the window is covering Up. 


Te mawe فى‎ winda», do Ihe 
following: 


چڪ چچ و ج هه جڇجڇجصضصجصص حح جڪ 


يمكنك التحكم في عرض وارتفاع النوافذ الممتوحة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

1. انقر زر استعادة للد ء٣هاو٠۸,‏ لا يمكنك تغيير حجم نافذة مكبرة. 

2. ضع مؤشر الفارة على أحد الأركان (أو الأضلاع) الخارجية للنافذة فيتغير | 
شكل المؤشر إلى سهم ذي رأسين. | 

3. وباستمرارية الضغط على زر الفارة تحرك إلى الداخل أو الخارج إلى أن تحصل 
على سعة الناقذة المطلوية. انظر الشكل (18-9). 


الشكل (18-9) التحكم بعة النافذة 


وهو المجلد الافتراضي والموجود على سطح المكتب الذي يُقترح عليك تخزين 
الملفات التي تنشتها في مختلف التطبيقات فيهء إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك ٠‏ 
وملفاتك الأخرى في مكان آخرء عندها لا بد من استخدام أيقونة جهاز الكمبيوتر 
Cm puter‏ 809 والتي ستتعرف إليها في بنود تالية. 


القصل التاسع: التوافذ ء«0ل«ت» 


lL 15-4‏ التعملة Recent Poeurmeiits Ti‏ جا 


يتخدم هذا الأمر لفتح مستندات (ملفات) تم العمل بها مسبقاً. ويمكنك فتح أي 
عن هذه التدات بالنقر ‏ فوق الستندات 
My Recent Documents‏ من قائمة ابدآأ 50216. كما في الشكل 
19-9). ويظهر قائمة تحتوي على آخر 15 مستنداً تم نشغيلهاء وتستطيع فتح أي 
مكد من هذه المتدات بالقر عليه. 

يقة عرض قائمة أبدأ 54834 فإذا كانت بطريقة عرض 
ألغائمة ابدأ اص1 508174 فان الأمر سيظهر باسم المستندات الأخيرة 
.My Recent 2010716915‏ أما إذا استخدمت طريقة عرض ووا فان 
لأمر ميظهر باسم المستندات 12060012261845 وكلاهما هما نفس العمل. 


| 2222-2 


الأخيرة 


حط 


لشكل (19-9) القائمة الفرعية في My Recent Documents‏ 

16-5 إزالة حتويات قائمة مسنتداتي 

بكتك حذف عتويات قائمة المستتدات الأخيرة My Recent Docamenfs‏ 

لاحظ انه يتم حذف الحتويات فقط من هذه القائمة ولا يتم حذفها من جهاز 
خاسوب 

آ. انفرزر اك 6 a.‏ 

ج صائصس .Properties‏ ب س کڪ ج ر 


ناض وات فاق 


Uaskbar and Start Menu Properties 
اختر تويب القائمة‎ 


نخصيص „Customize‏ 
3. انقر فوق تبويب خيارات متقدمة 407886©0, انظر الشكز (20-9) 
كسس سس موسرو 


ف 


ابد «SEE Venu‏ ت 


الشكل (20-9) تبويب خيارات متقدمة 0780م 


Vv Herenl WocnHFTTEHfS: Displays 8 
Hist of (documents Ih you have 
pened pre ذأكنان|‎ . 

In order 0 open 4 daocument by using 
ihe Document menu follow the steps 
below: 


*Click the Nınrt burton. Pini to 
My firent Doebments. 


> Click the rame of lhe documecni 
yOu wanl tû Opti. 


Heme 3١15 Recent Oncuments Items 


10 delete Shortcuts to عه ناعمل‎ 
displayed كلا ون‎ Recent Ducunténts 
wm the Siar menu. lhis does nmol 
dclete ıhê dneuments from the 
computer: 


١ Right-click the Stan button, 
and then click Properties. 


On ıi Stnrt Yena tab, click 
Sturt Menu Tr <click 
Custumizt, 


Click Advanred, 
1 Click ١ lear List bullon. 
Click OR. 


بسح ییک ڇ چا ن ڪڪ 


الفصل التاسع: التوتلفذد Windows‏ 


4. إذا لم يكن أمر المستندات الأخيرة 5أهء ه20 My Recent‏ فمن قائمة 
ابدأ 4:هة5ء اختر خانة سرد المتندات التي تم فتحها مؤخرا 
List my most recently opened documents‏ . 

5 انقر زر مسح القائمة أكأنا دعا ثم موافق ×0 فيتم حذف محتويات قائمة 
المتندات الأخيرة .My Recent Documents‏ ثم انقر زر موافق 016. 


7-9( الصور كسك" Ns‏ 


اختر الصور 5ع#ناع828 My‏ من قائمة ابنأ اد لفتح بجلد الصور 
My Pictures‏ وهر المجلد الافتراضي لتخزين الصور إلا إذا حددت غير ذلك 
انظر الشكل (21-9). يتبح هذا المجلد استعراض ملفات الصورة المخزنة فيه 
وبرمها عأاهاه!؟. 


الشكل (21-9) علد My Picfures‏ 
18-9 ال سيقى 130311181 


انقر الموسيقى 888516 ل۸ من قائمة ابدا اتهفق فتظهر نافتة علد ۷1١ ١11151‏ 
والذي يحتوي على قطع موسيقية خزنة في جهاز حاسوبك وعند تمرير مؤشر الفارة 
فوقها تظهر معلومات عن القطعة الموسيقية ولتشغيلها انقر نقرا مزدوجا فوقها 


فتظهر نافذة ومنها يبدأ تشغيل القطعة الموسيقية الحددة. انظر الشكل (22-9). 


١ شود‎ 


My Nîusic (22-9) الشكل‎ 


10 ل سة التحك. Control Pune!‏ 


مكلك لرحة التحكم [86ه اهاوه من التحكم في إعداد الأيقرنات 
Changing Icons Settings‏ وتغير اللغة Lange Switching‏ والتحكم 
في سرعة النقر بالفارة وشكل المؤشرء وأزرار الفارة ع0طذا»S‏ ع84085. كما مكتك 
من التحكم في الطابعةء والصوت والوقت والتاريخ ومظهر سطح مكتيك. 


On the Starl menu. sclcct 
I Piciures tw display all the 
piciures stored in vou computer. This 
is the detault folder to save, vicw and 
TMate .1015م‎ YOU CUD nave ¥OU 
pictures in amher tolder it vou want. 


Use My Afsic folder to play miüsic 
stort on vour compuitcr, 


Fo open كلذ‎ Niusie, click Start, and 
then click كلاذ‎ Music û window will 
appear ûs in Figure {Y-32). fo pJay 
unc music track, douhle click the 
Tack, 


2) امعلمم‎ Pane! ıs full of specialized 
tools hM are used to change thu way 
Windows looks لمن‎ behaves, 


Some of these toals help vou adjust 
settings that make your compuier 


الفصل التاسع: النواقذ 5+«مهلمةلا 


1. اختر لوحة التحكم اعصو۴ [0084:90) من قائمة ابدأ 54814 فيظهر مربع 3 
حوار لوحة التحكم اوذ اهاوه كما في الشكل (23-9). إذا | 
كنت تستخدم طريقة عرض اوها انقر فوق إعدادات ك5ع5»)19 ' 
ومن القائمة الفرعية انقر فرق لوحة التحكم اع285 اه:انده© . 

2. انقر نقرا مزدوجاً فوق أيقونة العنصر الذي تريد إجراء تعديلات عليه. 


الشكل (23-9) مربع حوار لوحة التحكم Control‏ 


قد تظهر نافذة لوحة التحكم أعهه2 إم٣اوهC‏ كما في الشكل (24-9)ء ويمكنتك | 
من خلاها الاختيار حسب الفثة. فمثلا للعحكم في المعدات والطابعة اختر فة 
Printers and Other Hardware‏ . : 


TE 


الشكل (24-9) طريقة عرض ارت التتكم حسب 
انقر 7/168 عاوءواC‏ ها اtcاSw‏ من اللوح الموجود إلى اليار لأظهار عابر 
لوحة التحكم كأيقونات كما في الشكل (23-9). ۰ . 
بمكنك تغيير لون أو شكل خلفية سطح المكتب وذلك بإتباع المخطوات الثالية: ٠‏ 9 

1. انقر فوق لوحة الشحكم اعهه8 0«101© في قائمة ابدا 508:5. يظهر ١‏ 


مربع حرار لوحة التسكم Control Panel‏ الذي توي على مجموعة - 
من الأيقونات. 


الفصل التاسع: التوافذ Windows‏ 


lhe desktop which can be adjusted as $k 5 ES 
follows: اق فكوى أيقونة العرض قاوذا« يظهر مربع حوار‎ 2 


خصائص العرض ۴۴٠۳*۲۲٤5‏ 'إهام5ة2. او انقر زر الفارة الأيمن في 


مكان فارع في سطح الكتب ومسن القائمة الفرعية اختر 
ىم Control Panel‏ ع Click Start‏ 1 


خصائص Duubleselick Display. . Proper )ie5‏ 
3. انقر فوق تبويب سطح المكتب 2681408 واختر الخلفية التي تريد من 
3 ا لني م ول Click on the Desktop tab, ind‏ ” 
مربع الخلفية 0هناهع21ه8. انظر الشكل (25-9). one ur more of the following:‏ 


1 CIEE Bee mM thE 
Bachg! أن‎ list. 


4 In Pasfttan, selcci: 


Cealer tc display the image in 
the center of vour screen, Sec أ‎ ™ - 
Figur (9-24). Display Properties الشكل )25-9( عربع حرار‎ 

4 1 الم . ضم 34408و50: لتحنيد شکا : 

ا من ف يت 1 بد شكل و Fe to reptat the image over‏ ° 

الخلفية في سطح المكتب فمثلا توسيط 0068168 تظهر الصورة في وط ET.‏ 528 .ندع your entire‏ 
.)9-27 
سطح المكتب انظر الشكل (26-9). 0 


Strrteh to stretch the image lo 
cover yuur catire screen. Sec 
Figure (9-28). 


Click Browse tu serch for a 


background picture 1n other الشكل )26-9( موضع توسيط‎ 

falders Ur un other drivus. فإنها تظهر الصورة 5 0 إل عدة أقسام على عرض‎ Tile أما تجائب‎ e 
© Select None if you do nol want .)27-9( الشاشة انظر الشكل‎ 

either 4 pattern or wallpaper. ر‎ © 


Click OK, 


| 7 

الشكل (27-9) موضع نجانب 

٠‏ أما تمندد 5065648 فينم توسيع الصورة حتى تغطي مساحة سطح 
المكتب. انظر الشكل (28-9). 


الشكل (28-9) موضع تمدد 
5 إذا أردت استخدام رسم أو صورة ليست موجودة في القائمة آنقر زر 
أستعراض 1891701456 لاستعراض صور عخرزنة على جهازك حند املف 


ص0 7117177171 1 سسُُُْي7يريريريري ل دللسسسس سس 15-9 


القصل التاسع: التوافذ 0685مةا 


لتظهر الصورة التي اخترتها كخلفية. 
6 ذالم ترغب في ظهور أي خلفية على سطح التب اختر بلا ۸08۴ من 
قائمة الخلفية .Beckgr 0nd‏ 
7. ثم انقر موافق 016. 


تستخدم شاشة التوقف لحدفين: لتجنب الاحتراق 18 8048 ويتتج هذا التأثير عن 

عرض إحدى الصور لفترة طويلة فتصبح منحوتة بشكل دائم على الشاشة ولكن 

هسه المشكلة لم تعد تظهر في الشاشات العصرية. كذلك تستخدم كجهاز امني لتظهر 

عن تركك للجهاز لفترة معينة ولا تريد لأحد أن يطلع على محتويات شاشتك أثناء 

تعادك عن الجهازء ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 

1 انقر فرق لوحة التحكم أ#صو۴ 08)501ن) في قائمة ابد! 58874 فيظهر مربع 
حوار لوحة التحكم „Control Panel‏ 

- انقر فوق أيقونة العرض 1950183 ليظهر مريع حوار خصائص العرض 
.Display Properties‏ أو انقر زر الغار الاين في مكان قار في مطح 
المكتب ومن القائمة الفرعية اختر خصائص ؟عذ)۲٭مه٣۴.‏ 

53 افر فوق تبويب شاشة التوقف +5206 560769 انقر فوق نمط الشاشة التي 
تريد من مربع شاشة التوقف ومكتك تحديد الوقت لبدء ظهور شاشة التوقف 
في مربع الانتظار 78/814 ثم انقر موافق 016 . انظر الشكل (29-9). 

كه عند تحريك زر الغارة أو عند ضغط أي زر من لوحة المفاتيح سيتم توقف 
ظهور شاشة التوقف على الشاشة وتعود إلى الشاشة الأصلية. 


الشكل (29-9) شاشة التوقف ٍْ 
يمكنك التحكم في مظهر ألوان أجزاء النواقذ فيمكنك إظهار الألوان بلون ا6 | ٌ 
وأن تظهر الأيقونات وخطوط القوائم بشكل كبير كما في الشكل (30-9). 


لك ع = جج 
ا رخ Click the Appearante tah.‏ 
3“ 2 > 
To change your Window forts, 1‏ 
click û new fom stze in the Font‏ 
box, |‏ ياك 
.کک 
أ In t ular $Schremr, select u new‏ 
الشكل (30-9) تعديل مظهر النوافذ جلت 
لتعديل آلران وخطوط سطح المكتب اتبع ما يلي: to chime‏ لمورمجيطة Select‏ 
1 ال ف ف حة الت ١ Control Panel‏ قائمة إبدأ 1 lis‏ .كشرع للكت أن individual Windows‏ 
نقر فوق لو such as window borders, icons. ۴ 5 7 ١‏ 
مربع حوار لوحة التحكم اعشةا إtroوهC.‏ .)9-32( and menus, See Figure‏ 
2. انقر فوق أيقونة العرض لهاصءة ليظهر مربع حوار خصائص العرض 
Properties‏ وسلجكالة. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 
المكتب ومن القائمة الفرعية اختر خصائص وغنادعتهه:2. 
3. انقر فوق تبويب المظهر عءههءهع وطق انظر الشكل (31-9). 
الشكل (31-9) ويب الہ 0637371٥٤‏ ۸ 
4 قم یل يسسب الأغاط من هريع الإطارات لاز وار 
and Battons‏ 5 والختطوط مسن مريع حجم اط 
ع5 ۴٠١‏ رالألران المستعملة على سطح المكتب من مريع 
نظام الألران .Colour scheme‏ 
5. انقر زر خيارات متقدمة 480788©©0 لتغيير اللون والخط في أجزاء 
ممتلغة من سطح المكتب. انظر الشكل (32-9). 
7 سح mag J‏ 
6. 


زر مؤثرات كاع211 يوفر تأثيرات أخرى؛ قم باختبارها. 


- 


is - 


القصل التاسع: النواقد 5«مله 8 


Serrrn Relating LEL male) 4N 


تحدید عدد النقاط أو ۴×15 التي تظهر على الشاشة وا التي كيك من تغيير حجم sSereen Reuoluun determines tht‏ 
Hin ùpptars‏ صا لكام لم smn‏ 
سهح المكتب؟ ميث يمنت مشاهدة جيم العناصر الموجودة عليه محيث تظهر إن) on vaut screen. screen. mêro‏ 


أعدصر بشكل اصغر أو اكبر وذلك بإتباع الخطوات التالية: pixels‏ 


law resolution makes ilems or {he 
CECT appear large. although 1g فظ‎ .Start Îدıl قائمة‎ „j Control Panel انق فق لوحة التحكم‎ | 
scIcUn urea is small. مر‎ 9 ١ عر درف ك‎ 


حوار لوحة التحكم أءصو۴ ام٣٤«ه)ء‏ والذي محتوي على مجموعة من د High resululion, such‏ 


الق ناد x 768. makes the overall serén‏ 1024 
وه area largc, allhough indiVidinl tems‏ 
5 النقر فوق أيقونة العرض 82158183 ليظهر مربع حوار خصائص العرض appear small.‏ 
Properties‏ لإهاموفظ. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح To change vour screen îesolution. do‏ 
المکتب ثم اتر خصائص 015 عبوم8. the following:‏ 
f onfrol Panu! 4 5 00‏ ع Click Start‏ .1 
يِذ انقر علامة تبويب الإعدادات Settings‏ كما E‏ الشكل (33-9). Douhlc dick Oispiny‏ > 
4 اسحب الشريط المنزلق لانتقاء في مربع دقة الشاشة tionږresoi Onithe Sets ial .Sereen‏ .2 
فإذا كانتت دقة العرض تساوي 0 × 600 فهذنا يعني أن عدد التقاط  Under xctzen +e),‏ .3 
drag the slider.‏ 
العرضية (800) والطولية (600)ء وكلما كبرت قيمة مساحة الشاشة كلما با 
A higher sereen resolution 5 _ 5‏ 4+ 
ظهرت العناصر بشكل اصغر على الشاشة والعكس وه reduces the size of emS Gn ١‏ 
5 ا ل yout screen and increases Ihe‏ 
ا ا desktop‏ تسد ul‏ وجاك 
دتمم Click‏ 
الشكل (33-9) تبويب الإعدادات 80113084 
254 خط الوان الغاكة Sven Colors Sertius‏ مط 


ىلە التحكم في تويات ألوان الشاشة» بحيث تعرض 16 لونا أو 256 لوا EOE‏ لماعم تافصيه Ver çhante the‏ 
displaved un a moniter. do lhe 9‏ 
كثر. وكلما ارتفع مستوى الألوان كلما زادت جودة المخرجات وكلما زادت كمة 


fallowinu: 
١ نزت‎ Sbırt ~ ¢ onitrol Pad لداكرة اللازمة لتخزينها. لتغيبر مستويات ألوان الشاشة اتبع الخطوات التالية: ع‎ 
ناكا‎ click N انقر فرق لوحة التحكم اهف 1701ه0© في قائمة ابدا 88804 ضير‎ | 


Click the Settinit tab. 


مربع حوار لوحة التحكم» والذي يحتوي على مجموعة من الأيقونات. 

2. انقر فوق أيقونة العرض 2158189 ليظهر مربع حوار خصائص . العرض 
Properties‏ رaاDsp.‏ أو انقر زر القارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 
المكتب ثم اختر خصائص ۴٣۵۳۴۲5‏ . 


In the Colors liSl. cliek ù color 
selling. 


ج ججج هه سه هه ھھھ ڪڪ 


الفصل التاسع: النوافذ :«مهمة 


3. انتق مستوى اللون الذي تريد من القائمة المنسدلة لمربع جودة الآلوان 


.)34-9( انظر الشكل‎ C0 quality 
انقر تطبيق الوه‎ .4 
الشكل (34-9) مريع دقة الآلوان‎ 


س 9 

لتعديل وقت وتاريخ جهاز حاسوبك اتبع ما هلي: 

[. انقر فوق لوحة التحكم أعظه2 لناهه) من قائمة ابدأ 54814 . فيظهر 
مربع حوار لوحة التحكم هه" 609001 

2. انفر نقرأ مزدوجاً فوق أيقونة الوقت والتاريخ فيظهر مربع حوار 
خصاتص التاريخ والوقت ڃrie¢صProp Date/Time‏ 

3 يتيح نبويب المنطقة الزمنية 20# ملقا1 تغيير المنطقة الزمنية التي تعيش فيهاء 
كما مكنك ضبط النظام ليصحح الوقت تلقائياً حسب التوقيت الصيفي. انظر 
الشكل (35-9). 


.)36-9( 


الشكل (36-9) مربع حوار الوقت والتاريخ 
5. انقر فوق: 
© تاربخ اليوم والشهر والسنة التي تريد. 
* انقر نقرا مزدوجا فوق الاعة والدقيقة والثانية وقبل الظهر 4١١‏ أو بعد 
الظهر توط. 


دمص جح س2 


الفصل التاسع: التوافذ Wiadows‏ 


١ عاعزك سول عومسم ه11‎ the correct انقر زر تطبيق اص ص4 وأغلق مربع الحوار.‎ ٠ 
جيل‎ on the calendar. ك تعديل الوقت واا الإقليم لبه امرك‎ 2 
ويمكنك تعديل الوقت والتاريخ والإقليم الزمتي بالنقر المزدو- يقو‎ 
You van als“ opun the 1127) ang ع 1 ج‎ 7 
Une Pronuriies dialog box hy نوقت والشاريخ الموجودة على شريط المهام اھ8 )ووا م مريع وار‎ 


فت والتاريخ انظ الذكا (37-9) the clock vn the‏ نيد لامعلا زامن 
عرفت والتاريج نظر الشكل ّ ك0 ,)37-%( tSKbar. Sec igure‏ 


: 1192 
الشكل (37-9) أيفونة الوقت في شريط المهام 

000777 اممق‎ S DIT ml 27 

د اردت أن تنشئ مستندا م استعماله في بلد غير الذي م سب حاسوبك عنده. Fo change hi wm vit computer‏ 


جكنك تغيير الإعداد الإقلي وتعديل انظمة الترقيم والعملة والوقت والتاريخ displnss nnmbers. .urreow daté and‏ 


nude lhe following: 


1. انقر فوق لوحة التحكم اعهة" Coro‏ من قائمة امدأ «Start‏ فظ click ١ onirul Pane!‏ .عمتح ١ CICK‏ 
مربع حوار لوحة التحكم Double-click Rerional and . Control Panel‏ 

١ amil ‘ptlons, The Regionnd .. 2 E 2 OS 8 

3. انقر نقرا مزدوجا قوق أيقونة الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة | ١‏ ا 000000 000 


ox will appcùrf as shown im Fis 

0 ۴ قيظهر مريع حوار حت‎ 9 Regional and Language Options 
.)38-9( الخيارات الإقليمية وخيارات اللغةء كما في الشكل‎ 
Under xtandards and fnrnmafs, - 
click the [ucale whose dite. timê. 
number. and currertcy format YOU 
want IQ use. 


. Click ) 48011111700 ii yo wu lo 
change indit tdual scHings for dal. 
time. numbers, ur currency. Swe 
Figure (4-39) 


الشكل (38-9) الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة 
3. حدد اسم الدولة التي تريد إجراء التعديلات الإقليمية المقترن بها أو انقر زر 
تخصيص معاصهاعه) لإظهار مربع حرار تخصيص الخيارات الإقليمية كما 
في الشكل (39-9). والذي يمكنك من تحديد وتغيير تنسبقات العملة والوقت 
والأرقام كما تريد. 


الفصل التاسع: النواقذ 78180075 


حشك ‏ 2222 ڪڪ ڪڪ ررب رتت بين 


09 ضطظ وتغيير لوحة المفاتيح عززقتاههها Change Keyboard‏ ,كعك 


إذا كنت تعمل مع لغة أخرى يمكنك أيضا تغيير تصميم لوحة المفاتيح لتطابق تلك ù: usıng another language,‏ سير If‏ 
اللقة: yall Can sel and change lhe keyboard‏ 
languuge as lollows:‏ 


1. انقر فوق لوحة التحكم Control Panel‏ من قائمة ابدأ 050814 فيظهر Click Str. click Unnifol &F‏ 
حوار لوحة التحكم Panel. .Control Panel‏ 

٠١ Double-click Regional and ب‎ 55007 50000 5 0 a 5 
| ا‎ 22011045 The انقر نقرا مزدوجا فوق الخيارات ار وخيارات اللغة‎ .2 
Regional and Language Options 5 
عمط عواوال‎ will appcar. فيظهر مربع حوار‎ Regional and Language Options 
Select the Languages tab. Sec الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة.‎ 
Figure )9-4)(. 


3. انقر تبويب لغات #864نا0ه.1 لإعداد نظامك لاستخنام لغات ممتلفة. فيظهر 
تبويب لغات كما في الشكل (40-9), 
س کے 
Sclect the Petails button. The‏ 4 
شا ت Tex! Senlces amd Input‏ 
الشكل (40-9) تبويب لغات Languages dialog hox will‏ 


appear 5 shown in 


4. انقر زر تفاصيل واأوا»( فيظهر مربع حوار خدمات النصوص ولغات الإدخال اإناةآنل Figure (041). 1h:‏ 
language dppears in bold under ., N‏ 
rext Services and Input Languages‏ كما في الشكل (41-9). حيث ihe installed Serr lees box‏ 
تظهر اللغة الافتراضية المستخدمة» كما تظهر اللغة يلون اسود غامق في مربع 
الخدمات اللمثبتة Services‏ 0ع21911ه1. 


“Click Add تا‎ add 4ن‎ new 
language. The Adet lnput 
Langttage dialog box wi] appear 
as shown in Figure (942). 


الشكل (41-9) مربع وار خدمات النصوص ولغات الإدخال 


س پڪ پڪ 


الفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 
5. لإضافة لغة جديدة بالإضافة إلى اللغة الافتراضية انقر زر إضافة 400 فيظهر 
مريع حوار إضافة لغة إدخال ععهنجذه!ا 4نادرسة 400 كما في الشكل 


,)42-9( 
ı  ذعانعإ‎ the language VOU want t0 
acl. and then click OR. 
Click the drop-down list in 
Dciault Input L.anguafge. The الشكل (42-9) مربع حرار إضافة لغة إدغال‎ 
new languaue نتن‎ add will 3 CE ال ا‎ 
appear in the list. .0& حدد اللغة الي تريد إضافتها ثم انقر موافق‎ .© 


”. انقر السهم المسدل لربع لغة الإدخال الافتراضية 
Default Input Language‏ نتظهر اللغة الي تحت إضافتها ضمن القائمة 
انظر الشكل 43-9). 


س 
م 2 Select Hangunges Har. The‏ 
Bar Srttints will E‏ ممما 
dppcar 5 shown ih‏ 
أ Figure (9-44). Select the Shon e e‏ 
additionsl Langage bar icons Es, 4|‏ 
اا in the tskbar.check box, The‏ 
الشكل (43-9) مربع لخة الإدشال الافتراضية the‏ ته language bar will appear‏ 
© اختر شريط اللغة 8٣‏ ينعو طهر مريع حار 13 ا يك 


إعدادات شريط اللغة 560110©3 Language Bar‏ كما في الشكل (44-9)ء 
ومنه اختر إظهار أيقونة إضافية لشريط اللغة على شريط المهام 
.Show additions) Language bar icons in the taskbar‏ 


الشكل (44-9) مربع حرار إعدادات شريط اللغة 
فيظهر شريط اللغة على شريط المهام كما في الشكل (45-9).: الذي بجوي على 
أيقونة اللغة. 


ج ج چ ڪڪ ص پپپ ڪڪ 


الفصل التاسع: النواهذ 18/100405 


الشكل (45-9) شريط اللغة على شريط المهام 


29-4 ححم الصو ت تنلا 1١‏ 


يمكنك سماع أقراص مضغوطة موميقية أثناء عملك أو أي اصوات أخرى. 
ويمكنك إبقاء الموسيقى وبقية الأصوات منخفغة لكي لا تزعج الآخرين وذلك 
بإتباع ما يلي: 

1. انقر أيقونة حجم الصوت عءصساه۷ من شريط المهام (إذا م يكن رمز 

حجم الصوت ظاهرا في شريط المهام انقر السهم الأيمن على شريط المهام) 
انظر الشكل (46-9). 


2 
الشكل (6-9ه) رمز مجان 
2. اسحب الشريط المنزئق إلى الحجم الذي تريد ثم أفلته. انظر الشكل 
(47-9(. 
أستة 


الشكل (47-9) الشريط المتزلق 
3. الإغلاقه؛ انقر خارج مريع حجم الصوت. 
إذا لم يظهر رمز حجم الصوت نهائيا على شريط المهام اتبع ما يلي: 
1. من لوحة التحكم !285 ام٣؛مهC‏ انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة ® 
الأصرات وأجهزة الصوت 5عءذ؟18 Adio‏ 880 5808505 نيظهر مربع 


حوار خصائص الأموات وأجهزة الصوت كما في الشكل (48-9). 


| 6 
الكل (48-9) مریم حوار حصاتص الأصوات وآجهزة الصوت 

9 من تبويب حجم الصرت عص uںاه۷:‏ 
٠.‏ يمكنك التحكم في حجم الصوت باستخدام الشريط المنزلق. 


چ ڇڪ gه ‏ ج سم 


djust the volume of YvUu 


1 


computer, do the following: 


Click the ¥Voallme tcon m the 
nak Bsr, J vou canna seu it, 
click the fight arrow in the lask 
bar. See Figure (9-40), 


Move ihe ١ يصموله‎ slider العا‎ to 
decTteuse or right tu increase {he 
volume level. 


Click outside to close the Volare 
box. 


To display the عفان لآ‎ icon 1n the 
task bar. do the tollowing: 


Double-click on lhe نقد 205اننك‎ 
$udin Buvices 1201 in ( Gatrit 
Tanel. The Sonn 2nd Auli 
Devices dialog bûx will appear as 
shown in Figure (9-48). 


On the Y'olutne tab. du any of the 
following; 


Move علا‎ Volume slider to 
contra} the volume level, 


Selecl lhe fite box to hide the 
sounds. 


Selecl Place yolum cute ın ti 
ashlar tu display Ihe volume 
icon in te task bar. 


Click ih لاهجلا‎ bullon tu 
display the ١ للتتمساد‎ Uantral 
dialog hox, where you can adjust 
the sounds playcd {¥ ulual# and 
Babuıce between the left and 
rigll speakers) with vour 


١ 


القصمل التاسع: النوافذ Widows‏ 


computer or multimedia اتقر خانة كتم 841004 لإخفاء الصوت.‎ ه٠‎ 
applications, such as ن‎ CD 1 
Player, DVD Player, and Sound Place voiume اختر خانة وضع رمز حجم العوت في شريط المهام‎ ٠ 


Recurder. لإظهار رمز التحكم بحجم الصوت على شريط‎ in in tbe taskbar 


Close the Volumes ¢ entrul dialog المهام.‎ 


box, and then click OK lo close 8 E 
the Sounds and audio Ooyis انقر زر خيارات متقدمة 409788660 لضغبط حجم الصوت للأجهزة‎ « 


الفردية وتعديل التوازن بين سماعتي الجهاز. انظر الشكل (49-9), Propel Ties dialog bux,‏ 


سس ایس سر مس عسي يور سے ان ار 


الشكل (49-9) التحكم بالموت 
حوار ختصائص الأصوات وأجهزة الصوت ثم أغلق مربع الحوار. 


Assigning Sounds to System E: تعبين صوت حُدث كلوه‎ 9 


You can assign sounds {a simple beep يمكنك تعيبن صوت معين عندما تقوم بإغلاق جهاز الحاسوب أو عند فتح برنامج‎ 
to a bricf piece ol music} te somd 


أو عند استلام رسالة بريد الكتروني وغيرها من الأحداث وذلك بإتباع ما يلي: د system cvents, such as closing‏ 
program, opening a4 Program 01 8‏ 
1. من لوحة التحكم 18061 0091501 انقر نقرا مزدوجافوق ايقونة © getting i new e-mail inessage.,‏ 
o 5 2 5 ١‏ كا program‏ لا To assign sounds‏ 
لأصوات وأجهزة الصرت und 350 Ado Devices‏ فبظهم مريع do the following.‏ 
حوار خنصائص الأصوات وأجهزة الصوت. 0 I. Double-click Sounds and‏ 

Devices in the ( antFol "11 ,)50-9( انقر تبوبيب صوت 5918805. انظر الشكإ‎ .2 
2. Click the كلفسه‎ tab (see نمز‎ 

{9-50}. 


3. In the Prograni events list, click 
the programı ¢vent ها‎ which you 
want lo assign ù sound, 


4. [In the Naiifds box. click the 
sound yuu want to play whenever 
the selected program eV¥enî 
occurs, or click Browse to search 
fo the sound yol saved in 
another folder. The © symbol 


الشكل 9 ا5 تبويب صرت 50101105 
3 اختر حدثا من مربع احداث البرنامج wil! appear next to ihe assigned . Program eveats‏ 


شيك ها 


771212111111111 بص پپپ پپپ يي ڪڪ 


الفصل التاسع: النواقذ 9810005 


Selte Noe from thE SS 51ذا‎ Browse اختر صوتا من قائمة أصوات 5010805 أو استخدم زر استعراض‎ .4 
to remove Ihe smind أن‎ the event. 5 E: 

يجاد صوت مخزن في جلد اخر. ويشير م : أنه نم تعيين صوت 
: كك خر وچ وو دز لل سد + tn test the selected‏ لعا Click‏ 


للحدث. لكك 
5 اختر بلا ©0068 من مربع أصرات 50118205 لإزالة الصوت من الحدث. You cin assign 4 completely‏ 
ditterenifset ûf sounds lo system 2‏ 
6. انقر زر لف لسماع الصوت المتقى. cvents. Under Sount Sehenmte.‏ 
7. اختر نظام أصو ات من مربع und Scheme‏ تعيين أصوات لعدة أحداث 5610076 $0 click Saye As. The‏ 


نعم 15 will appear.‏ خوط dialog‏ جا 
naine for (he new sound scheme,‏ 
8. اخ عحفظ ما 4 ©5876 لحفظ الأصرات الى إخترتها فب نظام 16 The nw scheme is displayed‏ 

. اخصير 4 5 ت حر : 
2 تراداني وي 1 the Sound Seheme box.‏ 


Click OR. 


دفعة وأحدة, 


الأصوات. 
9. انقر موافق )0. 


31-9 التبديل ہیں  '‏ الغآرة nsټBbft‏ عقنرة81 Yor‏ ملسن Ret‏ 


يستخدم زر الفارة الأيسر عادة لتنفيذ اغلب الأوامر المستخدمة في التطبيقات To reverse your mouse buttons:‏ 


المختلفة: أما إذا كنت من مستخدمي اليد اليسرى أكثر من اليمنى فقد يكون ملائما (برورنت] [زمإررم ) ~ موعت CÎick‏ 


لك أنه زر القار: الى هر الدر الأما زر الفأرة إل الى العا عمسن Double-click the‏ س 
ن يكون زر الغارة الآيمن هو الزر حي لدب رة الأيسر هو الزر الثانويء icon. Fhe Weuse Propertits‏ 


وللتبديل بين أزرار الفارة اتبع الخطوات التالية: dialog bux will appear as‏ 
1. انقر قوق لوحة التحكم اعصو۴ اموه في قائمة ابدا 5)812. ثم انقر نقراً ا ا 03 ی 
Select the Bitttorns tab. 2 E‏ 

مزدوجا فوق أيقونة 910856 فيظهر مريع حوار Mouse Properties‏ . 


Under موكبيلقة‎ configuration, 
select the Sy ich primar) and 
secendaty buttons check box 
to make the right button the 
primary mouse button. 


2. ثم اختر تبويب أزرار 818140185. انظر الشكل (51-9). 


Clear {he check box if yuu 
want the lefl button to he {he 
primary mOUSe button 


Click Ok. 


شْ الشكل (51-9) تبويب أزرار 
3 اختر اة مربع 4085)ناط Switch primary and secondary‏ لجعل الزر 
الأيمن هو الزر الأساسي والزر الأيسر هو الزر الثانوي. 
4. قم مسح الإشارة من رع 86008أتاط Switch primary and secondary‏ 
لجعل الزر الأيسر هو الأسامي وسياعدك الشكل الفأرة الموجود لعاينة 
البديل الذي أجريته. 


القصل التاسع: التوافذ Windows‏ 


ا 


Adjusting the Double Click Spcerl التمحكم بسرعة النقر الردوج‎ 32-7 


لتحكم بسرعة النقر المز دوج انقر فوق لوحة التحكم اعضةه2 اموه في قائمة 1015 Toradjusithe double-click speed‏ 
yuu mouse: 5 we TSAO‏ 
بدأ 54856. ثم انقر نقرا مزدوجا فوق أيقرنة موه فيظهر مربع حوار إوراوو) سس ٢ایا ie‏ | 
Double-click the „ Mouse Properties‏ ع Panel‏ 
inst 1COR,‏ 
لم اختر تبويب أزرار 88044088. واسحب المربع المنزلق لتحديد سرعة النقر ثم انقر علنں .26 40144005ا On thc‏ 


Danmhlc-ctich speed. drag 5 . E 
the slider. 01 RRS 


33 تغيير مؤشر الثغارة Moose Puinter‏ 


قد لا يعجبك شكل مؤشر (رأس) الفارة الحالي. ولتغييره اتبع ما يلي: To change the mouse pointer, do‏ 
تقر فوق لوحة الحم Control Panel‏ في قائمة ابدا ۲۲ھا8. نيظهر مريع حوار the following:‏ 
نوحة التحكم «Control Panel‏ 
2 نقراً E‏ فوق أيقونة عسه فيظهر مویع حرار Select Coateol Panel from Mouse Properties‏ 
كما في الشكل (52-9) the Start mtnu. The Control‏ 

Pand window will appear. aT FF E 


- Double-click on the Mouse 
icon, The Mouse Praperties 
didog box will appcar as 
Hlustrated in Figure (9-52). 


, Click the Pointer tab. 


- Select the shape you watt 
from the fist in the Seheme 
box. 39101056 10107614165 الشكل (52-9) مريع حوار خصائص القلرة‎ 

٠‏ انقر فوق تبويب 0181615آ. 
+ انحتر الشكل الجديد لمؤشر الفأرة من قائمة ©ثقة©8ع5,. 
٠‏ انقر 16©, 


Pointer Speed 3 7E E pT 09 


To change the mouse painter specd, | في قائمة‎ Confro Pane لتحكم بسرعة مؤشر انقر فوق لوحة التحكم‎ 
du the tollowing; Control Panel فيظهر مربع حوار لوحة التحكم‎ Start Î! 


Select Control Paar! trom the Î ¥ 0 O E 
xrarl ment. The FC oninol = مرخ‎ ga a 
Panel window will appear. ثم اتبع ما يلي:‎ › Mouse Properties 
Double-click مه‎ the Mouse Motio® في مريع‎ (Pointer Optioۍs انقر فوق تبويب خيارات المؤشر‎ * 
icon. The Horse Properties a OSO ا‎ 

dialog box» will ان سا‎ N ا‎ N وا المربع‎ 
illustrated in Figure (9-53). .)53-9( 


آ۲ ج ی حح ج ص 


الفصل التاسع: التوافذ 18/150075 


= ClteKîthe Pointer Optiontab. 
Drag the slider in the pointer 
speed. 


Click OK. 


يا م سے ا 


j r 6 ra ea am ون‎ TE e 


e 


الفكل (53-9) تبويب خياراث المؤشر 
ه انقر فرق Apply‏ لتجرب الرعة الحديدة. ثم انقر 0016. 


35-9 نح الملفات بنقرة أو نقرة مزدوجة (تغير TES‏ 
Chunpgiugthe Nunber uF Stouse (Hicks to peo: lte‏ س 
يمكنك تحديد ما إذا كنت تريد استعمال نقرة واحدة (تحديد الملف بمجرد تحريك ' mouse‏ أن To change 1he number‏ 
الفارة فوقه أو نقرة مزدوجة (عليك نقر الملف نقرة واحدة لانتقائه) لفتح الملفنت clicks required to open items, do the‏ 
following:‏ 
ذلك بإتباع ما يلى: 

ı1 Froin the Control Panel. Select وذلك بم 3 يلي‎ 

the foals menu and then click اختر خيارات أ‎ «Control Panel من نافذة لوحة المتحكم‎ .1 

5 7801065 من قائمسة أدوات 710815 فيظهر مربسع حوار 5 110ج)( ) Folder‏ 


he a MM tah. CIlek 
On the GenermM tah, under CIle معروضة.‎ Gene خيارات الجلد. تأكد آن تكون علامة تبويب عام‎ 


items ذه‎ (follows, click: 


2 من القسم الثالثء انظر الشكل (54-9).  himpgle-cliek to open ann‏ ° 


item: to open ilems in û aa 
5 O frail ٠. 222 ¬ ham abt سات ها‎ 
0 + rde ع‎ con hip: CERO ”سمس ب اك‎ 


folder or in the desktop by 


single-clicking them. To Rar gE re 
selecl ûn item without کے ا‎ : 


apening it, rest the pointer On الشكل (54-9) القر‎ 
i 4جرد‎ Single-click to open هه‎ item (point to select) اختر‎ 3 


تعريك مؤشر الفأرة فوق الملف يتم تحديده وعند النقر نقرة واحدة يتم Selerl Double-cllek ro ER‏ 0 
to Open items ١‏ كرك الصف 
فتح الملف. double-clicking em.‏ 


«Double-click te open an item (single-click to select) zl ٠. 
عليك نقر رمز الملف نقرة واحدة لانتقائه ومن ثم النقر نقرا مزدوجا‎ 
فته‎ 


364 تيت الامج بإلخاء تثبيتها. Addiog' Removing Prozrats‏ 


ن معظم البرامج المخزنة في الأقراص الضوئية (تسمى أيضا أقراص الليزر أو 
لأقراص المديحة أو المضغوطة) وسنقوم بعملية التثبيت بشكل تلقائي بمجرد وضعك 
قرص في مكانه. وني هذه الحالة ما عليك إلا تنفيذ الخطوات التي تظهر على 
تثاشة. كما يمكنك الحصول على البرنامج من خلال تحميله من الانترنت أو أن 


يكون في مكان آخر في الشبكة الموصول بها نظامك. 


وفي حالات التشغيل اللاتلقائي للرامج؛ ورغبتك في تثبيت برنامج في جهازك؛ اتبع 


خطوات التالية: 


1. أغلق جميع البرامج المشتغلة. 


د “هن زر اا tat‏ اتر لوحة التحكم .Control Panel‏ 


3. انقر أيقونة 0 إضافة أو إزالة البرامج Add/Remove Programs‏ 
فيظهر مريع حوار إضافة أو إزالة البرامج Add/Remove Programs‏ كما 


في الشكل (55-9). 


4. انقر زر إضافة برامج جديدة 7058508 7/68 480 فيظهر مربع الحوار 
كما لي الشكل (56-9). ويحتوي مریم الجوار على زرين وهما 
Windows Update‏ لتحميل برنامج من الانترنت وزر قرص مضغوط 


0 
1 


٠ 
1 
ا‎ 
أ‎ 


12 
4 
OUP 858538١ 0 


الشكل (55-9) مربم وار إحماقة أو | الغ الاريسح 


.C0 0+ ۴p رقرص مرن‎ 


ھگ ج تت لح دند س ڪڪ ڪڪ 


القصل التاسع: النوافذ 0#5لصت« 


Tu install u كعم‎ prngrom 7ه‎ tour 


computer usine د‎ ) OD ان‎ u Flopps 
isl. lo the folowing: 


Close all openvapplications. 
Choose start ~Gontrol PaRel. 


Click the tdi Remove UN Ih 
order to open the Adil iir 
Remnve Prugrams dialog DOX. 
See Figure (9-35). 


Select 1dd Ncw Prugrams, A 
new dialog box will appear as if 
Figure (9-56}, Inclbding va 


buttons: 
e Windows lipdate: i0 
download prograrns ffom Ul€ 


Inicrrelt. 


e CD or Floppy: if your 
program 1» stored ûn a CD or 
a Floppy disk. 


Put the application program CPD 
ur floppy disk in tlre appropriate 
drive ind then click the CD or 
FHoppi dbBk buion. The [nstall 
Prozram From Flop Disk or 
CP ROM dialog box will appear 
u> hovi in Figure (Y-57), 


القصل التاسع: النواقة 78180606 


5. انقر زر تثبيت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط ۷٥ا۴‏ +ه CD‏ 
فيظهر مربع حوار تثبيت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط كما في 


الشكل (57-9). 


الشكل (57-9) تیت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط 
6. انقر زر التالي 24654 من مربع حوار تشغيل برنامج التثبيت 
Program‏ مهاه ااسادهة Run‏ انقر زر استعراض 850188 للبحث عن 
البرنامج 4088© من القرص المرن أو القرص المضغوط في محرك الأقراص. 
انظر الشكل (58-9). 


الشكل (58-9) مربع حوار تشغيل برنامج التثييت 
7 اتشر إنهاء اهة۴. عادة تظهر عملية تثبيت خاصة. وعليك إتباع التعليمات 
على الشاشةء التي تتضمن المرافقة على التقيد برخصة البرنامج. 
كما يمكنك استخدام الأمر تشغيل ت8 من قاتمة ابدأ 50836 فيظهر مربع حوار 


استخدم زر استعراض 185056 لتحديد ملف 86438 من محرك الأقراص. 


يأني مع بعض البرامج عمليات لإلغاء التثبيت وذلك من قائمة ابدأ Start‏ ثم 
اخثر كافة البرامج ؟صو٣جعه٣۴‏ الشء حدد البرنامج المطلوب ومن القائمة الفرعية 
اختر إلغاء تثبيت [(8غقفطنا انظر الشكل (60-9). ثم اتبع التعليمات. ولكن 
احذر قد تظهر رسالة تحذير بشأن المكونات المشتركة إذا كنت غير متأكد مما يجب أن 
تفعله اختر لا للكل لھ 10 .۸٥‏ 


Click lhe Nex! button in order to‏ م 
display û Run Installation‏ 
Progfnm dialog box ûs showa in‏ 
Tigurc (9-58). Click lhe Browse‏ 
bulon t0 scarch for a Setup‏ 
program in the CD or Floppy‏ 
disk.‏ 


Click (he Fiish bution in order 
tu cuntimiie the instaljalion 
Process, 


Aiternafively, you can sclcct the 
Hun commimd from the Star! menu 
to display the Run dialog box. 


Click the Bruvwse button to selecl 
Sutup file from the disk drive. 


Samt programs tenable you to 
uninstall them from the Start menu, 
us allows: 


Sclect 4H Programs, select the 
progmMm yu wanl (© remove and 
then selecl Uninstall (see 
Figure (9-D). Fallow the 
instructions. There aré sot common 
components, HÊ للح‎ are not sure ahaut 
removing them. select xo Fo All. 


القصل التاسع: التواقة 5«ملسة؟؟ 


Altcrmatively, Click Sfarê, click 


الشكل (60-9) إلغاء تثبيت برنامج من كافة البرامج من قائمة ابدآ Control Pauel, and then double-‏ 

click ١00 ur Remaye 0 ل‎ 

لو انقر أيقونة إضافة أو إزالة البرامج Remove Programs‏ من مریع حوار Programs.‏ 
لوحة التحكم ا88” [00800). شم انقر تبويب تغيير اليرامج أو إزالتها 


Sèlecd Change or Remove 
Prorrams from lhe Niel or .)61-9( انظر الشكل‎ Change or Remove Programs 


Remove dialog box. 


e Click the program you Wwanl [o 
TEMOYÊ 


e Click Remnve 


الشكل (61-9) إزالة برنامج 
تقر فوق البرنامج الذي تريد إزالته ثم انقر زر إزالة ©1068908 فتبدا عملية إلغاء 
لحيت. 


Install û NEW Printer on 0308858818 بيت طابحة جديدة‎ 3784 


عند توصيل الطابعات الجديدة من النوع توصيل وتشغيز Plug and Play‏ عبار Wher attaching the Plug and Play‏ 
: 57 , ا printer t0 your camputer, Windows ٠‏ 
الحاسوب فان 92/390655 سيعثر علیھا ويثيتها تلتائيا. وإذا لم تكن لديك طابعة س ون will automatically _delect‏ 


عنا ال ع کہ ال معالج إضافةاالظايعات ليت طابعة جديدة إل 1651 thc‏ ول contigure ht device and‏ 
ا 1 2 ا the installation.‏ أن 
1. اختر الطايعات رالفاکسات 13165 Printers and‏ من زر 


فتظهر تافذة الطابعات والفاكات 78565 200 5ووع#سلو كما ني الشكل 

Click Printers and Faxes from lhe .)62-9( 

Start menu. The Printer and 6 

window will #ppear as shown in 
Figure (9-62}, 


If your printer is t1oilay aud Play, rar lı 
do the following: 


From the lefî pane. select Add a 
printer. The \dd Prifiter Wvizard 
will appear. Follow the instructions. 


الشكل (62-9) نافنة الطابعات والفاكسات 
2. من الجهة اليسرى»اخحتر إضافة طابعة إءاصاام د ههه فيظهسر 
معالج إضافة طابعة. اتبع تعليماته. 


الفصل التاسع: التوافذ 0«5فهه1/ا 


9 تغير الطابعة الانتراضية befiolî Pier‏ عن TEnange‏ سسب 


لتحديد نوع الطابعة التي تريد إرسال الطباعة إليها أي جعلها الطابعة الإفتراضية 
)Pefault Printer)‏ اتبع الخطوات التالية: 

,)Start) من زر ابد‎ )Pristers 80 18365( انقر الطابعات والفاكسات‎ .١ 
فتظهر نافذة الطابعات والفاكات والذي يظهر أنواع الطابعات المختلفة‎ 
المتصلة يجهازك.‎ 

2. انقر فوق الطابعة التى تريدها أن تكون الطابعة التلقالية ثم اختر تعيين كطابعة 
افتراضية )Set As Default Printer)‏ من قائمة ملف (5116) نتظهر 
الطابعة التي حددتها والى جانبها سهم يدل على أنها الطابعة التي سيرسل لا 
الطباعة. ‏ أو انقر ‏ زر الفأرة الأيمن ‏ ومنها النحتر 
تعن كطابعة افتراضية 2338167 )أنه1ع13 5ق )ع9 انظر الشكل (63-9). 


1411 
° 


j 


الشكل (63-9) ا تعيين كطايعة افتراغية Set as Default Printer‏ 


39-9 متابعة عملية الطباعة Vie Print Ioh's Progress‏ 
يمكنك مراقبة أعمال الطباعة وإيقافها بشكل مؤقت» واستتنافهاء أو البده في عملية 
الطباعة مرة أخرى. كما يمكنك إعادة ترتيب تسلسل الملفات المرمسلة للطباعة أو 

إزالة ملف من قائمة انتظار دور الطباعة. 

بمجرد أن تيدأ في الطباعة. تظهر أيقونة طابعة صغيرة (ني شريط المهام» أسفل الجانب 
الأيمن من الشاشة)» انقر نقرا مزدوجاً قوق هذه الأيقونة فيظهر مربع حوار مدير 
الطباعة كما في الشكل (64-9)ء وسوف تتمكن من متابعة عملية الطباعة أو إلغائها 
.انقر زر الفارة الأيمن فوف الملف الذي تريد إلغاء طباعته ثم اختر إلغاء اع©8ه0©), 
أو إيقاف 781156 لإيقاف عملية الطباعة مؤقتا أو اختر استمرار 8265101826 لمتابعة 
الطباعة التي تم إيقافها. 


الشكل (64-9) مربع وار Printer‏ 


Set a printer 1% default! 


Click Start button > click Printer 
and Faşes ع‎ Click on lhe printer in 
which you want IO set الداع يده‎ 


r Choos File 


# Click on Set HN defa. See Figure 
(9-63). A lick will appear نكمم‎ to thc 
comniangd. 


a sign near the‏ نط will‏ من م 
selected printer.‏ 


U your computer is sct up 1n Classic 
view usiftg the more familiar Sinrt 
menu, click Start. point lo Settings. 
and en cick Printers. 


5 1 > 


By default. you can pauses resume. 
restart, and cancel printing of your 
own documents. 


1. Diuble click the printer ican 
trom the task bar to open Print 
dialog bux which display thê 
queue of printing. 

1. Right-click the document you 


wanl ta slop printing, aml then 
çlivk Cancel. 


ص چ ڪڪ ڪڪ چج-_-_-_ gg‏ چ ڪڪ 


القصل التاسع: التواقذ #5 0ه ۷ 


جكنك الاحتفاظ بالملفات التي قمت محذقها وذلك في سلة الحذوفات. ويمكتك 
استعادة أي ملف قمت محذفه طالما هو في سلة المحذوفات» وذلك بإتباع الخطوات 
التالية: 

تقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة سلة الحذوفات Recycle Bin‏ الموجودة في 
بطم المكتب ليظهر مربع حوار سلة الحذوفات كما 5 الشكل (65-9) والتي 
تحتوي على جيع الملقات والبرامج التي قمت بحذفها. 


الكل (265-9 مريع حوار سلة الحذرقات Recycle Bin‏ 
تقر فوق اسم الملف الذي تريد استعادته ثم انقر فوق امتعادة هذا العنصر 
Restore this 11600‏ من قائمة ملف 138 أو باختيار الأعر تفه من مربع 
مهام سلة المحذوفات قطقه1 د81 #اءرءءR.‏ فيتم إعادة الملف الحدد إلى الجلد الذي 


أما لإفراغ محئويات سلة الحذوفات وبالتالي التخلص من الملفاث التي قمت بحذائق 
نهائيا فاتبع ما بلي: 

أنقر فوق إفراغ سلة الحذوفات ها8 eاءرءءR‏ رصع من تائمة ملف اا أو 
يمكنك من شريط الاختصارات الموجود إلى يسار النافذة اختيار الأمر المناسب» 
فنظهر رسالة تأكيد بان الملفات ستحذف بشكل نهائي. اختر تعم 5علا. 


Dateted files are nol actrally removed 
tim the computct iomedialely - 
hev art عنام‎ it the Recvrle Bin. 
An Hem صنت‎ be retrieved tum IL 
ما تيع‎ Din قط‎ 
Double-clicking the Recyelke Hip 
ın. lle Herve Bin dialng 065 
will Rapper حل‎ shawn ÎR 
عر نوا‎ (9-65). 
#* Select tht file vou want ı0 ع05]؟2)‎ 
ير‎ Choust Fil > 1000 
Reston’. Resturing in item in IRE 
Recycle Bir returns th ilemi tO Hs 
original location 


Deleted items remain in thu Recycle 
Bin until it = emptied, Whi YOu 
delete any nt these Hems from VOUT 
hard disk, Windows piaces if م‎ le 
Recycle Bin and ihi Recycle Bii Con 
changes fron cruply to lull. Items 


deleted from د‎ llUpp, diSK 01 û 
network drive au permanently 
deleted and ate uo! انك‎ (û ا‎ 


Recycle Bii. 

Emptying tli; Recycle Bin: 
Double-click on thE EGY ele Bii icon 
on the Jesktop ع‎ 6511050 FMP 
Recycle Bin trom the Fe menu > 
The \rv vun sure ... 10059 «Ill 
appear iisking you to confirm that VOU 
want !u نان لول‎ Ihe contents أن‎ INE lia. 


4129 ترتيب عناصؤاقائقة ابدا e. -_ SF‏ 


لترتيب عناصر قائمة زر ابدأ 54864 أو القوائم الفرعية لحاء افتح القائمة (التي تريد). 
انقر فوق العنصر الذي تريد نقله ثم انقر زر الفارة الأيسر وباستمرارية النقر اسحب 
العنصر إلى الموقع الجديد ثم أفلته في المكان الجديد. 


To change thr order 511571151315 
hılders ou Ihe Stan .ناعم‎ drag (he 
sami ıtenis tw different lcealîans 
directly on ihe Start لت‎ 


الفصل التاسع: التوافذ »«مقسة الا 


9 لاقف عضر هئ 152172217 


لحذف عتصر من قائمة زر ابنأ 54218 أو القوائم الفرعيةء انقر زر الفارة الأيمن فوق To remove a shortcut. drag it tythe‏ 
بد دیا Recycle Bin. Or press the Delete ê‏ 
التطبيق أو البرنامج الذي تريد حذقه من قائمة ايبدأ 84ها5 أو القراتم الفرعية ثم bution. The original item wil) sti|‏ 


exist un the disk. . Delete اختر‎ 
511۲1 إششانة قائمة فرعية لقوائم‎ 43-9 


إذا رغبت في إضافة قائمة فرعية جديدة لقوائم ابدأ «Start‏ فاتبع الخطوات اة the Progra,‏ نه Srlding submenu‏ 
1. انقر زر الفارة الأيمن على زر ابدا ا٣ها5‏ وانقر فوق Monn.‏ 
Right-click the Start burton. and Properties mili‏ ' 
hen click Properties.‏ 
2. انقر تبريب هع 4كاهة5 فيظهر مربع الحوار كما في الشكل (66-9). 
Menu lab. under‏ ياست On the‏ 
Classic, click 2550]‏ 
Click the 1dvuaneel button.‏ 


s Double Click the Progtams 
Fulder 


“ Op the File menu, point to 
New. Then click Folder. 


الشكل (66-9) تويب Type the name that you want Start Mem‏ 
5 انقر في خانة مووا ثم انقر زر تخصيص ©95405042#©. زط مربع the submenu. Press‏ و 
حرار Start Men‏ عفدعها:)» Customize‏ كما في الشکل (67-9). 


The أكعه‎ time you click ¥tart, the 
items you selected are on the 
أله‎ Programs menu. 


:مجم وس 9 0 
الشكل (67-9) مربع حوار تخصيص قائمة 51831 
* ائقر زر يارات متقذمة ناع8©6 هه 


* انقر مزدوجا على جلد برامج ۲۵08 ع۵ ۴۲۔ 

٭ اختر قائمة ملف ا۴ ثم جديد e۷‏ ثم جلد ۲٤ا٥۴‏ . 
٠‏ ادخل اسم القائمة الفرعية التي تريد إنشاءها. 

> اضغط مفتاح الإدخال Enter‏ . 


الفصل التاسع: التواقذ Windows‏ 


4-9 إضضافة رر جديد إلى قائمة 85:86 


طم إضافة زر جديد يمثل بر تاا أو لقا أو تطبيقاً إلى قائمة ابدأ 50551 بإتباع Ti add shortcul icons fo the Stari or‏ 
الحخطوات التالية Al! Programs menu. dihe following:‏ 
ات التالية: 


Seleot 6 حدد (انقر) التطبيق الذي تريد إضافته (عن طريق جهاز الكمبيرتر للاك تن 084م‎ ٠ 
slrorlcult icon. 1 07 
Drnc 8 هه‎ thi xanl button مثلا).‎ My Computer 


Move 10 lhe locatfiupn where ثم‎ Sta اسحب التطبيق إلى زر ابد 1 وانتظر حتى تفتح قائمة ابدا‎ ٠ 
you want il lo appear تان‎ lhe 4 
Start ınenn. أفلته.‎ 
لآن تستطيع سحب الزر الجديد في أعلى قائمة ابدأ 80814 أو في أي من القوائم‎ 
..عية وإفلاته في القائمة التي تريد.‎ 
Major S¥stem lnfofîtatiûî  ةيساسألا معا عات التظظام‎ 45-9 
2 ج م‎ 
System اي‎ Uollects your كيف تطمثئن أنك م تتعرض للغش عند شراتك حاسويا شخصيا؟ وكيف تعرف أن‎ 
compulrS 5151600 00111181031101 لرحدات التي اتفقت على شراتها هي التي تو جد افد داخل الحاسوب؟ أي كيف‎ 


1 5 رمغ مصعم information and provides‏ 
عرف على محتويات جهازك؟ الخطوات التالية تمكن أي مشتر من معرفة محتويات «رواديره associated‏ عط displaying‏ 


topics. Use System Infarmation in 6د ا ل‎ 

اي بطريقة سهلة وبسيطة: data nécded‏ عطا لمق order to quickly‏ 

| حدد أيقونة جهاز الكمبيوتر 001801046) لإ من سطح المكتب بالنقر to resolve your system's problem,‏ 
فوقها نقرة واحدة. Computer icon.‏ جلا Click the‏ 


2. انقسر زر الفارة الأيمسنء ومن القائمة الى تظب رات فرق 010100109 ) إلا اللا الاك Riehı‏ 
Selec! 5 3 1 1‏ عم the deskinp‏ نم icon‏ 
خصائص ۴۳۵۳۴۴۳۲٤5‏ فيظهر مربع حوار خصائص النقلاء Properties,‏ 
System Properties‏ كما في الشكل (68-9). Select the Ceneral tub. Use‏ 


Figure (9-68) iilustrates 
information bout: 


E ev 


Operutint System: Microsoft 
Windows XP Prafessional. 


Processnr: Intel(R} 
Pentium(R) 4 CPU 2.8GHz. 


Registered ta: JU. 
Memory (HAM}: 256 MB. 
Other tabs afte: 


Camgiiter Name 1ab, which allows 


اھا ن 
َك = 0 سے ا you lo define your computer on the‏ 
الشكل )68-9( مربع حرار netwark. System Properties‏ 
انقر فوق تبويب عام (22©8©881)) فتظهر: The Harrlware tab, which cnahtes‏ 


you lû Sit زلا‎ and معلومات عن نسخة الإصدار الموجودة في جهازك وهي في مثالنا 5لا0!! 7101نت‎ ٠ 
harclware devices, Wi XP Professional 
.Microsoft Windows esslon4 


كر ير ڪڪ پپپ چ ڪڪ 


الفصل التاسع: النواقذ 835500:5ا 


. ومعلومات عن المستخدم وهي هنا نال. 
٠‏ ترع المعالج. 2.80612 IniekR) Pentkm{R) 4 CPU‏ 
٠‏ حجم الذاكرة الرئيسية (1ال84): M8‏ 256 
وهناك تبويبات أخرى وهي: 
* أسم الكمبيوتر ۴ Na‏ #عانهم 0م ): كنك هذا التبويب من تعريف 
جهاز الحاسوب الخاص بك إذا كان موصولا بشبكة, 
ه الجهاز ©118:0781: يمكنك هذا التبويب من إعداد وإدارة الأجهزة. 


Helpand Suppor! طلب الساعدة‎ 40-9 


إذا واجهتك مشكلة ما أو أردت التعرف على الزيد حول موضوع معين نلجا إلى 
أمر المساعدة وذلك بإتباع المخطوات التالية: 

انقر فرق نتعليمات ودعم (72014ملا5 لظق رأع13) من قائمة ابدأ (51871) فيظهر 
مربع حوار تعليمات ودعم 268465 Hep] and Suppor‏ كما في الشكل 
(69-9). 


الشكل (69-9) نتيجة البحث باستخنام الماعدة 1¢ 

في مربع البحث (ع8©87) ادخل كلمة حول الموضوع الذي تريد معرفة المزيد 
عنه: فمثلا للحصول على معلومات عن الفأرة ادخل كلمة (81400056) ثم اضغط 
٣‏ وانتظر قليلاء لتظهر قائمة بمواضيع مختلفة حول الفارة. انقر الموضوع الذي 
تريد الاطلاع عليه لتظهر المعلومات في القسم المقابل. 

ويمكنك نسخ المعلومات التي تظهر إلى أي تطبيق وذلك بتظليل النص الذي تريد 
نخه ثم انقر زر الفارة الأيمن واختر أمر نسخ ص٥٣‏ من القائمة الفرعية الي 
تظهر. انتقل إلى التطبيق الذي تريد ثم اختر لصق 28506 من قائمة تحرير 34ق8. 


Seekine Whit درولا‎ Need in Help 


antl Support 

Choose Start 

Select Help and Support. The Help 
and Suppart dialog box appears as 
in Figure (9-64). 

2 Type ب‎ Keyword or short phrase in 


ihe Seareh box. 


” And then choose a topic from the 
results of your qucry. 


You cam copy the informêtion to any 
applicalion you want by selecting the 
text you want, right-clicking the 
mmıse button and then selecting 
Copy from the sub menu. Switch to 
lhé application you want. and sclect 
Paste from the Edit menu, 


القصل التاسع: النوافن مهت 


يوفر × 181804875 شكلاً آخر من أشكال المساعدة على هيئة عروض تدريية 
وتعليمية للتعريف بالجديد في ۶× #5 ¥0 وذلك بإتباع ما يلي: 

اتر البرامج الملحقة Accessories‏ من كافة البرامج 2:5همههه5 1ا۸ رمن 
القائمة الفرعية اخحتر جولة في ويندوز ۴× 713180085 10# فتظهر رسالة 
ترحيب كما في الشكل (70-9). 


عم hard‏ اننا iD fe‏ وحص اعد 
ap‏ 


0ن لحي س 


س وء 


الشكل (70-9) رسالة الترحيب 


جولة ۴× تمتوي على خيارين الأول يعرض النص مصحويا بالصورة والصوت 
والحركة والثاني يشغل عرضا من HTML ii‏ بالنتص والصورة فقط من داخل 
عتصفح الانرنت Explorer‏ أعسرعاسل. 


يمكنك تغيير واجهة تطبيقات أوفيس المختلفة بحيث تظهر القوائم والأوامر 
ومريعات الحوار بلغة عربية أو لغة اتجليزية حب رغبة المتخدم لتغيير واجهة 
لتطبيق اتبع النطوات التالية: 

. انقر زر أبدا 80868 ثم اختر 01112 ا؟مده ۸11٣‏ من القائمة الغرعية للأمر 
كافة البرامج ٣a5‏ ع0٣۴‏ آلك. 

انقر فوق 10015 ©04132) #موو”ع843 ومن القائمة الفرعية انقر فوق 

فيظهر مربع حوار إعدادات اللغة كما 
في الشكل (71-9). 


نكل 


مد OTR raga apm E AI - FES ZE aa‏ من بد سيدا 


n"‏ به i‏ اس n Deine gag e Pr OD aml A‏ يا 
س ممه 4د 

Jor ET ra ag AR شبن‎ i ma بح‎ ‘KA IN dyer حت‎ 
e 


اح "r Co hag NIA (FD XD) im A i HEE mam‏ عا سد 
© وجو د صو مسي با ۲ بسحن نے ہا مس وهاي سے ٠‏ پچ 5 
سما أ = 


gn د‎ = 


عدوم ب 


الشكل (71-9 تبويب واجهة اسيم والتعليمات 


Windows NP animated taur عتنلتدع]‎ 


helps vou understand Windows 
netore you slarl using İt. 

Select xXecessories from XH 
Proartits, and then select Tor 


Windows NP. A welcome messagt 


will appear as shown in 
Figure (9-70). 


The {our is available in two formats: 


Play thc animated tour that features 
text, animation, music and voice 
narration. 


Play the animated tour thal features 
lext and images only. 


To change the language for Microsoft 

applications such as menu and dialo 

boxes. 

٠١ Click Sarl F Al Programs > 
Viccusoft OBte # Niicrusaf 
Office 2003 Lunmuuunte 01 


Microsoft Otfice 2003 LaneuUase 
Settings will appear as in Figufe 
(9-71). Select User Interfce 
antl Help lag. 


Sulect غطا‎ new [language ناملا‎ 
wanl from Dispiny Ofer 7 
kî box, 


1 To change the language tor tlie 
help assistant Select the new 
languae yol wam from 
Opin Help in box. 


عر 


الفصل التاسع: النواقذ 5 5000لا 


هیا هة 


مربع لغة عرض 2003 م006 زهاوواظ. 


70 


أن تظهر بها التعليمات سا٥۴1‏ عد الحاجة إليها. 
6 ننقر موافق فتظهر رسالة تخبرك أن جميع التطبيقات التي ستقوم بتشغيلها قد 


أحذدت التعديل الي حددته. 


انقر تبويب واجهة المستخدم والتعليمات Help‏ فطع .User Interface‏ 
حدد اللغة التي تريد أن تظهر بها لغة القوائم ومربعات الحوار وذلك في 


من مربع لغة عرض التعليمات8ة ماع11 رهاموا0 . حدد اللغة التي تريد 


` Shut down م‎ Non-Hesponding Applifation azadi إيقاف تشغيؤ التطبيقات ضر‎ 48-9 


لسبب ماء قد يتوقف التطبيق الذي تعمل فيه عن الاستجابة إلى لوحة المفاتيح 


نقر الفأرة,» إذا حصل هذا حاول ما يلي: 


1. اضغط مفتاح 25 من لوحة المفاتيح لإيقاف العملية الجارية. 


For any reasons your computer may أو‎ 
slop responding to the keyhoarel or 

the mouse clicking. To shut down ã 
non-responding application. do 1he 
following: 


2 إذا لم ينتفع مفتاح 55 اضغط مفتاحي ۸(٤‏ و € ومع استمرارية ı1. Press the Fse huttor op [he‏ 
المضغط اضغط مفتاح 8261606 فيظهر مريم حوار إدارة المهام keyboard lo stup any running‏ 


ask Manager‏ كما في الشكل (72-9). بد الخوار هذا البرامء 
قي الشكل يظهر مربع الحو برامج 


م0 


I the application did not 


tfeSpond, pîess Al Cri: Dol ic اقرز‎ Not Resposdi?E قيد التشغيل 1400188318 والتطبيقى غبر المستجيب‎ 


فوق التطبيق غير المستجيب ثم انقر زر إنهاء المهمة 728516 8۵8, إذا تكرر 
الخطا مع التطيق نفسه ينصح بإعادة تشغيل الجهاز. 


fk ores مما‎ Nia ‘hi în عد‎ 
lk rrr reeset | Feehan | Hermet | ery 
ليت عنمو‎ 
ا‎ tot ¥ تمده‎ > 
- تہ اتد‎ ` ٠ اوج ہے‎ ict Rasr 
DFE on VEU DAT ` Noteoe? Rng 
ل ر‎ RN 
f nce ec Ac mage2 . pq یه‎ 9 
orf) Jx +اإرسو حك‎ wore arme 
Er Si x RLF word تنندان‎ 
ا ل‎ ONT ate يم‎ 
موريس "م‎ ax Mesh ووم‎ curren 
2 HAA? E 
د ا ا ا اه‎ E. : 
Êz. 5-5 1 
2 روجا وص‎ Fw ممح‎ ‘Darge SAIGON 44S 


الشكل (72-9) مربع حرار إدارة المهام 

3. إذالم نحطم إغلاق التطبيق بأي مسن الطريقتين أعلاه اضغط المفاتيح 
81 )لھ معا مرتين متاليتين. وهذا يعيد تشغيل جهاز الحاسوب 
دون المرور في عملية إيقاف التشغيل. 


ounce. The  Winclouns لقم‎ 
Vfanager dialog box will appcar 
asshowe in Figure (9-732). Click 
on Ihe Not Responding 
application. and then click the 
End Fask bultaon. 


lf the application did nol respond 
for Ihe auhove Steps, Press 
Ai+Ctrl+Del twice. This vwilf 
restart YALL COMPUICT. 


4. lf the computer is still mat 
responding, press the Biexstart 
button on yuu computer, If this 
problem appears frequently. it is 
recommended 10 contacl 4 
specialist. 


صب يي ڇڪ ڪڪ ن ی ڪڪ 


4. إذا لم تنفع أي من الطرق سابقة الذكرء اضغط مفتاح التشغيل من جهاز 
الحاسوب. وإذا تكرر عدم استجابة التطييق كثيراً ينصح بمراجعة شخص 


كلما حدث خخطأ ما أدى إلى إغلاق أحد البرامج يظهر مربع حوار يطلب منك ٠‏ 


رسال تقرير بذلك إلى مايكروسوفته انظر الشكل (73-9). وإذا أردت إلغاء هذه 
لخاصية اتبع المفطوات التالية: 


٠‏ الشكل (73-9) رسالة الخلا 

.١‏ اتقر زر الفارة الأيمن فرق أيقونة جهاز الكمييوتر 0008166 My‏ ومن 
القائمة الفرعية اختر حصائص ۴۳٥۳*۲1٤5.‏ 

2. اقر تبويب خيارات متقدمة اععقاة 30م 

3. انقر زر الإعلام عن الأخطاء #هومم8 250008 فيظهر مربع حوار 
الإعلام عن الأخطاء كما في الشكل (74-9). 


r خت‎ 

الشكل (74-9) مريع حوار الإعلام عن الأخطاء 
اثر خانة الاخثيار تعطيل الإعلام عن الأخطاء Diable Error Reporting‏ .| 
ثم اختر موافق 036. 


الفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 
5۸-9 غندات الغا اتر می العاغا 


تستخدم أيقونة جهاز الكمي وتر 06۴۲اp™‏ €0 M,‏ أو برسامج 
Windows Explorer‏ للتعامل مع أقراص التشغيل وتنظيم الملفات كما ستتعرف 
عليها في البنود التالية. 

لا بد انك تعرف خزانة الملفات الموجودة في المكاتب حيث تمتوي على أدراج ولكل 
درج اسم وبداخله مجلدات (دوسيهات) تحتوي على أوراق تخص الدائرة. 

إذن سوف نستخدم هذه الخزانة لتوضيح هذه المفاهيم: 

خيزانة الملفات هي جهاز الكمبيوتر 008380100167) ل تذكر أن هذه الخزائة مقسمة 
إلى أدراج وهي عركات أقراص. أقراص ثابتة وهي الأفراص اللصلبة مشل 
:0 , :0). وأقراص متحركة مثل الأقراص المرئة وقرص الاسطوانة المدمة 8©. 
وقي كل درج تضع المجلدات 7014655 (الدوسيهات) الخاصة بها والذي يتم تخزين 
المستندات أو الملفات ضمنهاء وأحيانا توجد مجلدات ضمن الجلدات. 

يستخدم نظام التشغيل 78188085 الأحرف لتمثيل مشمّلات الأقراص. ومن 
خلال النقر المزدوج فوق الحرف يمكنك الوصول إلى كل الملفات والمجلدات المخزنة 
في القرص الذي يشير إليه؛ انظر الشكل (75-9). 


الشكل (75-9) رموز مشغلات الأقراص الثابتة والتحركة 
الملفات 73165: مي كل عمل تحفظه باستخدام التطبيقات المختلفة مشل 
Word, Excel, Access, WordPad, etc‏ ... حيث لا يتفرع من هذه الملفات 
أي شئ آخرء ويظهر رمز التطبيق إلى جانب الملف. انظر الشكل (76-9). 


"[( 


5 ليميا ايها 

الشكل (76-9) الملفات 
المجلدات 5 بالعودة إلى خزانة الملفات الموجودة في المكتب عند فتح آي من 
الأدراج نجد مجموعة من المجلدات (الدوسيهات) !لتى تحتوي على أوراق: وقد 
تحتوي كذلك على مجلدات (دوسيهات) أخرى موجودة داخلها. كذلك المال قي 
محركات الأقراص عند فتحها تظهر مجلدات (دوسيهات) ذات لون اصفر كما ني 
الشكل (77-9) والتى تمكنك من تخزين الملفات على الأقراص ووسائط التخزين 
المختلفة. 


Hes wot Diitrs‏ بعرملا ؟ 


lse My ULompulrı vî Winds 
ftplortr f0 view Ihe contenis of 
vır Fuppy disk, hard disk, and 
( T-ROM din es, 


١ flrîve iS în area Uf Morace hilî Is 
vrmmtlel with a4 File system and has a 
drive letter. The Sorige Cin he dû 
floppy clisk. a4 CD. or mB hard disk. 


Urîveu ure عتمم‎ hy letter. beginning 
with A ollawed by ن‎ colon. Yuli cun 
view the contents د أن‎ drive by 
uiKiINE iS صم‎ n  ¥Yiufona 
١١ xplorer of Vs computer, 


4 Pile is un urganized cullevtion of 
ımMormatiaon used by the computer. 
just as the دعاك‎ stored in the office 
Iiling cahinet are uscd by the office 
«lati. The applications 1hal you use to 
Juepare YH work معن‎ stored هذ‎ the 
vompuler as files, 


A Foldvr 1% an electronic container +n 
whieh files cam عط‎ stored, Folders ire 
ued tO SMe fies in an Organized 
wiy. A Falder جوم‎ contain both Hles 
md nther folders (Suh Fold: rs}. Jus! 
4 # folder in the ععتلكن‎ fling cabicut 
om have other fnlders inside f Foor 
oxample, the drive C: nrt COMA 3 
اميم‎ folder called Exams followed 
Mm دن‎ sub folder called شخذ‎ tha! 
includes 4 sulh toldtre called BBR thin 
mmcludes a suh folder called ) UC. 


The path for the Files Mored in older 
Uf iv: 


VBBECCOCO‏ ال لق 


ب س پڪ 


الفصل التاسع: النوافذ Widows‏ 


= زل 


5 ١ )77- الث‎ 
The pulh for Ik files saved کل( ا مد‎ 


قد يضم المجلد مجلداً فرعباً :50146 نا يضم ملفاته الخاصةء فمئلا يمحكن older AAA ١‏ 
مقرص :€ أن يضم مجلدا رئيسيا باسم E3۳0‏ يتبعه جلد فرعي بامم 44۸4 الام 01 


لدي بدوره يتبعه مجلد فرعي باسم 888 الذي هو أيضا يضم جلد فرعيا باسم 
CCC‏ . فيبدو مسار الجلدات كما يلي: 


CA 
هھ‎ 


e 


الملفات المخزنة في المجلد الفرعي 00000) يكون مسارها كالتالي: 


S\BBB\CCCI‏ 16 ع امب 
يتما الملفات المخزنة في المجلد الفرعي 444۸ يكون مسارها: 
CAExam\4ÃAÃAl‏ 
والملقات المخرنة ف المجلد Exam‏ يكون مارها: 
الل ع اق 
خسم المجلدات إلى توعين: Fypts oF faders:‏ 
1 مجلدات النظام System Folders‏ وهي امجلدات التي ينشنها النظام SYS Folders are created 8١ J‏ 1 


عاق divided‏ عصئ and‏ تعتذكة عا 
تثبيته» وتقسم إلى: two parts:‏ 
٠‏ جزء حاص بالنظام غير متاح للمستخدم ولا يجوز العبث به مث حلد ٠ A pk lbal you cannOo!l‏ 


change انول‎ 
3 0 
٠» Folders such N 
My, I[oeutment whieh OL | ه ولمجلدات النظامية والمتاحة المستحدميي مث على كامعدر يد0 رالا‎ 
can Change nr-dit. 
1 ع‎ 3 ang والتي يمكن لدستحدم العديا على خر يانه‎ My Pictures ر‎ 
Users Folder att created Mh Ihe 3 
users Ihemselt $$. ی شه‎ E OL وهي‎ User Folders مملدات المستخديين‎ 3 


مستخدمو النظامء وهي قابلة للمحو وتعديل التسمية «الحتوى. 


9 لكتشف التواند عم ةاصح دوملا - حَف 


مكشف النوافذ هو أداة لتنظيم الملفات والمجلدات داخل الحاسوب. حبك كث 
من عرض محتويات الأقراص والمجلدات» ونقل؛ ونسخ؛ و حذف الات نيت اذذللا 111ه1081م نح اءملد نا عسسلم E‏ 


more comprehensive : 1‏ 1 تاكبد gives‏ 
أقراص» وإنشاء مجلد جديدء وتشغيل التطبيقات وإعادة تسمية المجلدات غاما كه [hay‏ كاون اروب view ofl lhe computers‏ 
8 جهاز الكمبيرتر Mls ¢ umpuler. .My Comput‏ 


وتشغيل برنامج مكتشف النوافذ مام 8838005 انقر على 


ا ¥ 1 ٣ ely * ahs‏ ك . اک ص 
Hj Widows ece‏ من القائمة الفرعية للبرامح الملحقة 866685015365 في فائمة Start Windows Explorer:‏ دل" 


ج ججج ج و ج ج kسkkkkhkhkhkhkkkkkکیجکے‏ 


الفصل التاسع: التوافقذد Wiodows‏ 


كافة البرامج كصهبعه٣۴‏ اله المرجود في قائمة ايبدأ 508:4. فتظهر نافذة Prograrns.‏ للك ما Click Start. point‏ 


.)78-9( كما في الشكل‎ Windows Explorer 


الشكل (78-9) Windows EXpÎOF®F ıi ia a‏ 
في الحانب الأيسر من نافذة Widows Explorer‏ تظهر كل مجلدات النظام 
(سطح المكتب ونظام اللف)ء في حين يتم عرض الحتويات على الجانب الآيمن. 
علامة (*! إلى جانب الجن |عوظناهة ست تلاسسدهة 8 تمي وجود مجلدات 
أخرى (مجلدات فرعية) داخل هذا المجلد وبالنقر عليها تظهر محتويات ذلك الجلد. 
علامة [) يالنقر عليها تغلق المجلد المفتوح. 
وبالنقر على المجلد يفتح المجلد وتظهر ممتويات ذلك المجلد فمئلا في الشكل أعلاه تم 
فتح القرص الصلي € ويظهر الجانب الأيمن من التافذة المجلدات والملفات الموجودة 
في هذا القرص. 
الأوامر التي ستعرف إليها في البنود التالية تطبق بالطريقة نفسها في مستكشف 
النوافذء ولکنتا سنقوم باستخدام جهاز الكمبيوتر 02800067 ) ل[ لتوضيحها 


NM ConipiîêF جھاز الكمبوتر‎ 52-9 


أيقونة جهاز الكمبيوتر #3انامتتده0) ل اداة أخرى لتنظيم الملفات والمجلدات 
داخل الحاسوب» حيث يمكنك عرض عتويات الأقراص والنجلدات ونقل؛ ونسخ. 
وحذف الملفات. وتهيثة الأقراصء وإنشاء مجلد جديد وتشغيل التطبيقات وإعادة 
تسمية الجلدات. 


ويمكن الوصول إليها بالنقر المزدوج فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر 3 (' 


My Computer‏ من سطح المكتب فتظهر نافذة جهاز الكمبيوتر كما في الشكل 
(79-9). 


paint l0 Necesseries. لمن‎ then click 
Windows Explorer. Thr Windimvs 
Explorer window appcurs as in Figure 
(0-75). 


Notice Ihe زع)‎ and {-} signs in عط‎ 
little boxes 


When a folder i» preceded by a plus 
(rf U indicates thal there itt more 
fulders inside .)ل‎ 


Click the plus {+} to display the 
contents af the folder. 


Click Ihe minus )-( box tiv closet ah 
عرزن‎ toler 


We will us: Vy Computer 10 
urgunizt Hles and luldcrs inside vour 


للك 

Douhle-click on Nl Computer un 
fhe desklop m0 open Ihe 
Ms Computer Window 


ilustruted in Figure (Y-79), 
Thrs window includes thr following: 


٠ Hard Disk Drives. such iis {arc 
Oisk (U: and 
Ne» Vulume )132( as shown In 
Tigure (4-79}, These drives allow 
yul to teach all the files. folders. 
system tolders and the programs 
savêd ih you compütet. 


لجحلتدت س 


الفصل التاسع: التوافذ Windows‏ 


2 Devices with Removable 
Stnfape,. such ius Floppy A. 
CD Drive and ZIP. 


* Network Drives, which enable 
you to reach shared folders on the 
network. 


الشكل (79-9) نافظة جهاز الكمسوتر 
تحتوي نافذة جهاز الكميوتر على ما يلي: 

ه٠‏ محركات الأقراص الثابتة 25375 عا فوا التي تتبح لك الوصول إلى 
كل الملفات والجلدات وملفات النظام والبرامج المخزنة في الحاسوب. مشل 
ew Volume (D:) , Local Disk (C:)‏ من الكل (79-9). 

0ءب>e5 مركات الأقراص التقالة أو التخزين القابلة للإزالة طا‎ ٠ 
والأقراص‎ )۴1°P۴¥ ۸-( مثل الأقراص المرنة‎ Removable Storage 
.)Z1۴( المضغروطة (2496 10©) وأقراص‎ 

٠‏ محركات أقراص شبكة الاتصال 0۷# «٥٣‏ التي تتيح الوصول إل 
امجلدات المشتركة على الشبكة. 


53-9 أجراه تافذة جياز الكمبيرتر «ملمالاا دعه عوط 


سين الشكل (80-9) أجزاء الأقراص وامجلدات التى ستقوم بفتحها في جهاز 
١‏ كك لي : 00 Figure (9-80) shows He parts of‏ 
My Compttttr window Cansisls:‏ 


1. The Tie Bar: This 
appears a! the top Df 
every window with the 
name of tbe drive, fife 
or opened program 


with Maximize. ا‎ 
Minimize and Ci@se 
buttons. 

3: The Merus Bar: This 


includes 1he memus 
sıtch ûs File mem and 
Edil ان‎ After 
clicking any of these 
NICTUS Hi list will الشكل (80-9) أجزاء التوافذ‎ 
appear includes all the 
command for انغ‎ 
menu. Click outside 
the mênü to close it. 


سس سب تت و ا u‏ 


القصل التاسع: النوافذ وس«مفهة؟1 


همج جص 7 کڪ 


١‏ شريط العنوان 824 13018 الذى بظهر في أعلى كل نافذة بحتوي أ 
The 1005 Bar : 1 3‏ 7 
| عادة عنى اسم الملف او القرص أو البرتامج المفتوح الذي جتري contains shorteut‏ 
على ازرار التكبير والتضف وا اغلاق icons, such as:‏ 
2 شربط لقوائب 88٣‏ 5ناوع34 الذى يحتوى على قوائم مختلغة من | 
ْ ' الأوامر المستعملة مثا قاثمة ملف 5816 وتحرير أل فعتد النقر ' 
ا : 2 م 
فرقها تظهر قائمة دام ال الايا كز كانه نس ا لاه 
(Dm To return back to the O Sg r ۳‏ 
| ' الأمر الذي تريد. انقر حارج القائمة لإغلاقها previous window.‏ 
3 | شريط الأدوات Br‏ ذاهه1! والذي يحتوى علو أيتونات 
١‏ لأغنب الأوامر الموحودة ی القواتم وهن هده الا يات 
E‏ س 7ل 
١ : N‏ 
ا , Back‏ تلعودة إلى آخر تافدذة نظ ت إليهاء وة | 
d7 To nove btelwten open E 1 : e 0‏ 
|| الخلف , كانت هذه النافذة أول نافذة تستعرضها فان ' windows.‏ 
أ 1 
|| هذه الايقونة عير بلرن ا۵. 
1 
3 2 
1ل . إذا اتتقلت الى ناغذة ما ثم عدت ال التافذة 
ر إلى دم اعد بی ! To move one level up.‏ 1 
۴0۵ الأولى فان هذه الأيقونة ستاخذك إلى النافذة ' 
١‏ | 31 52-55 5 
۳ أ ثم إلى عدة نواقذ إلى الخلف. فان هذه seh To find a file or folder.‏ .4„ 
النوافذ التي انتقلت إليها من قبل. 1 Click this icon to open‏ سم 


| 
| 


| فتح مستكشف النوافذ. انظر الشكام 


| 0 
ظ (81-9). 


the | Windows 000 د لص سد‎ a i el 
Explorer window. : RE e © 
صلااعر أفي نافذة محرك الأقراص © فان هذه الأيقونة‎ | | 
اساك ل‎ | 
: ,My Computer | 
|| ل | للبحث عن مكان ملف أو مجلد.‎ © 
TTT TEN 7 
| تجلدات 20 , الجهة اليمنى من النافذة. وما تفعله فعليا هو‎ !| 


Delete ! 


Nlove to | 
> 7 0 


المعاينات 


Views 


2 


Unda 


| لخدف علد أو ملف حدده د 0 : 


الشكل (81-9) قائمة:المخلدات 


جدف نظي رال © كالك عد ”, : 
رغبتك في حذف الملف أو المجلد وإرساله إلى ! ٠‏ 


سلة المحذوفات. وإذا كان المجلد أو الملف في ٠‏ 


| القرص الصلب فإن الحذف يعني إرساله إلى , 


| سلة امحذوفات: اما إذا حذفت من قرص | 


| تقال فان الحذف يعت انه لن يعد بالإمكان | 


| n | 


تكون هذه الأيقونة نشطة افقظااعندما تحدد ١‏ 
!| 


ملفا أو مجلداء وإذا نتقرت هذه الآيقونة | 


9 ا 
انقر السهم إلى جانب الأيقونة بما بتيح لك 
اختيار معاينة الملفات والحلدات وسنوضصح | 


| استخدم هده الأيقونة لإلغاء آخخر عملية 


تراجع عن 0 0 


8 
١ 

كما يمكنك استخداه قائمة تحرير أ 
1 
| 


.Urdo ثم اختر تراجع‎ Edt 


شريط العناوين 83۲ ٣۴5‏ لف الذي يظهر المسار الكامل 


للملف أو المجلد المفتوح. كما يمكنك استخدام ال هو ال ملو ١‏ 


Pau 


الموجود على جهته اليسرى للانتقال إلى قرص ما. انظر الشكل 


7 


القصل التاسع: الت واف كمف 


To delete the selected 
folder or file. 


Click this icon to copy 
a file or a folder. 


Click this icon to move 
a file or a folder. 


Click the arrow next to 
the icon to display a 


different view. 

To cancel the last 
command, 

The Address Bar 


shows the path for the 
opened file or folder. 
You can use the arrow 
oa this bar t© move 
hetwcen folders, Ff this 
bar ix not shown, from 
the View menu, seleci 


Toolbars and then 
şelect Address Bar. 
Make sure thal Ihe 


Lock the Tooibars is 
not selected 1o he ahle 
to change the location 
of the bar. 


26 


The Status Bar 
includes thegfollowing 
information: 


r9 


e The number of 
objects 01 ! 
informition about الشكل (82-9) شريط العناوين‎ 1 
thc selected file. | 

| إذا 4 يكن شريط العناوين ظاهرا اخختر قائمة عرض ٠١167‏ ومنها 


اختر شريط العناوين .Add ress Br‏ تأكد أن خيار ¦ e The size of the‏ 
selected file or‏ 
تام أشرطة الادوات 5sإوطل0ه‏ عطة موا غير منتقى. ' selected drive. If you‏ 
ki‏ ع 1 dil nol select‏ 
لاضهار شريط الآادوات حيث تريد وبالتالى القدرة نقله. : 
لاغبار شر ادرت ی ر و ی 1 anything, 11515 pari‏ 
انظر الشكل (83-9). will appear empty.‏ 
EE‏ ا : 
سمه دسم ب e Your location on the E E]‏ 
ال system. eS.‏ 
Tha gtr ah e |‏ 
ا ` ا If this parl is not‏ 
shown. select Status 1‏ 
1 الشكل (83-9) قائمة عرة 
و 2 و ر 8 Bar ftom the ¥iew‏ 
١ -‏ شريط الحالة 825 05ه4ه)8 الذي يحتوي على المعلومات التالية: ik‏ وان MEN‏ 
ْ ه٠‏ عند الكائنات 0116645 أو المعلرمات عن الملف المحدد. HD it.‏ ا اوور دلا 
٠‏ ه٠‏ حجمالملف المحددى وإذا تم تحديد جلد سيظهر هذا الجزء f. The Common Tasks‏ 
Bar displays the 1 ١ A 00 |‏ 
فارغاء وإذا حددت قرصا فانه سيظهر حجم القرص | commands you use‏ 
وكمية ال ا 1 mostly with the file or‏ 
و folder. You can hide‏ 
تحديد أين أنت في النظام حالياء مغلا this part by switching .My Computer‏ 
to Classic View. It is 1 0‏ 
| اط : three‏ مامز «livided‏ 
6B) 34 5B J omoies 1:‏ دك paris: < otela {U Hire spe‏ 
العكل (84-9) شريط الحالة J. File ard Folder‏ 
د SS‏ 00 الل 1 Tasks: This pari‏ 
: إذا 1 يكن ظاهرا اختر قائمة ع ع برا ي enables you to usc‏ 
أ Stats Bar‏ نتظهر إشارة يه إلى جانبه | most of the‏ 
0 ا کک و | repeated‏ 
6 | شريط المهام الشائعة 881 CM Tak‏ الذى بظیر ' çommands, such‏ 
؛ : : as Prin, Cut,‏ 
/ اغلب الاوامر الق يمكتك استخدامها ع الملف أو اغجلد المنتوح. Copy. Rename‏ 
ويمكنك إلغاء ظهوره بالتبديل إلى المعاينة الكلاسيكية. وب and Email. Set‏ 


.)9-85( عامط 
هذا الشريط إلى ثلاثة أقسام: 
١ |‏ مهام الملفات والمجلدات File and Folder Tasks‏ الى 
تتيح لك استخدام اغلب الأوامر المتكررة مثل الحذف 


والطباعة والنقل والنسخ وإعادة التسمية والإرسال بالريد 


"ڪڪ ڪڪ سڪ 7 77_77 يه 


الفصل التاسع: النوافدذ كWi«d0w‏ 


الالكترونى. انظر الشكل (85-9). لاحظ أن عناصر هذا أ 
Other Places:‏ .2 
القسم تتغير حسب العنصر الحدد. This; part enables‏ 
yOu 10 move + ۰ 7|‏ 
quickly 1o seme 1 1‏ 
uther places such 1‏ 
as My Computer ۱‏ 
and Control 2.‏ 
الشكا (85-9) قسم مهام الملغات والجلدات Panel. Sec Figure‏ 
The items 3 13 E‏ .}9-86{ 
2. مواضع أخرى ۴۵٥٤‏ e۲ط0t‏ تمكنك من الانتقال إلى of this part change‏ 
مواقا اخ ری ي غه فبك ت الال ل كاز according lo the‏ 
ت ۴ selected item.‏ 
الكبيوتر :20022010116 M5‏ أو إلى لوحة التحكم 
Contr Panel‏ انظر الشكز (86-9). تذكر أن عناصر 


3. Details: This paft هذا القسم تتغير حسب نوع العنصر اندد.‎ ١ 
gives you detailed Se ~7) 
information about 
the selected item. 


الشكل (86-9) قسم مواضع أخرى 
3 تعاصیل Details‏ تعطى تفاصيا عن العنصر الحدد. انف أ 


الشكل (87-9). ا 
7 اويا | 


|| Une 2 -arwe 1 
„Fk جو‎ 

| Late Modeert Today, inary | | 

| کت اننا‎ 22 ١ 


ا الشكل (87-9) قم تعاصيل ا 
إذا " تظهر محلو مات آي سم ار الي المزدوج ق الان | 


العلوي لکل قسم. ١‏ 
54-9 شريط التمرد د Navigation Bar‏ اه 5 4 


شريط التمرير هو الشريط الذي يظهر على يمين كل نافذة بحيث تكدك Use the Navigalion Biar to move i‏ 
التنقل ضمن النافذة انظر الشكل (88-9). وهناك توعان من 2 ار ر . wilbin the open window. Iê‏ 
1 بوب Horizontal naviualion har al the‏ 
شريط تمربر عمودي للنحرك من أعلى إلى أسفل وشريط تمرير آنقي في boıtom of your window enables jûl İl!‏ 
اف لاء 4 و الا ل to right. File‏ ااع1 to movc Irom‏ 
النافذة للتحرك من اليمين إلى اليسار ف التافذة. وهناك عدة لاستعما 
من اليمين إلى اليسار في 3 ر . Vertical navigation bar vnables yo‏ 
شريط التمرير وهي: ta move from the top te bottom of‏ 


ه انقر السهم الفردي الموجود في الأعلى للتحرك إنى أعلى أو إلى yuur window. (١‏ 
O OEE 3: 1 4‏ آلا There arc ditfercnt ways t0 use‏ 
الفردي الموجود في الأسفل للاتجاء نزولا في النافذة. navigation bar:‏ 
ه٠‏ ضع المؤشر على الشريط المنزلق مع استمرارية ضغط زر الفأرة ثم 


25 222صحقحتثة << ڪڪ الك ڪڪ ڪڪ 


المفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 


اسحبه بالاتجاه الذي تريد إلى أن تصل إلى السطر الذي تريد. e Click thé up arrow to move up,‏ 
» انقرفي المساحة الواقعة فوق أو تحت المربع إا ur click Ihe down arrow 10 Move‏ 
down.‏ 


هك مسو لامر 
the serall‏ د ٠ Place ihe muuse‏ 
ا . 
where you‏ مومعل box. Click and‏ 


می برو 


Wwanl كن‎ MOYE. 
* Click in ao emply area below or 


a1 Hr top of ihe scroll hox الشكل (88-9) شريط التمرير الأفقي والعمودي‎ 


Windows View معايئة الترافل‎ 55-9 


ين الشكل (89-9) المعاينة الافتراضية للنوافذ التى يظهر فيها ١‏ الأمن. 
0 للنو ني بظهر فيها للی بن Figure )9-89( shows the defaull view‏ 


for windows which displays والذي يعطيك معلومات عن الملفات» وقد تكون مفيدة أحيانا.‎ 
informMion on the righı pant. 


Figure (9-90) shaws you the Classic 
View, where you can view cuore files 
and folders. 


To switch Mets ven windamys YiCws. 


lo the following: الشكل (89-9) المعاينة الاقتراضية‎ 
! Sclect Folder Options Irom أما الشكل (90-9) فيُظهر المعاينة الكلاسيكية #عذلا عفوعه0) التي تيح‎ 
the Todls menu. The Falder لحلد‎ : 2 : 
الملفات و١ ك‎ ٠ استعراض كمة‎ 
Options halag box will 4ppear سارن ا كبر میا‎ 
E shown in Figure Ee UA . 
(9-91}, Selcct lhe (reneral tab. 5 


Windows 85 classic : +١ 4‏ عونا Click‏ .ل 
هم [ lo display‏ عمط fatders check‏ 
the windows ım a classic vtew. :‏ 


Click Sfloywy tomiîîon [ASKS in‏ ل 
a‏ سی falders tu display Ihe [Cft pane‏ 
الشكل (90-9) المعابنة الكلاسيكية ot the folder wındovy.‏ 


للتبديل بين المعاينة الافتراضية والمعاينة الكلاسيكية اتبع ما يلي: 
1. اختر خبارات المجلد 00430835) 701467 من قائمة أدرات 10015 ذه 
من 
ا۴ء معروضة. انظر الشككل (91-9), 


الفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 


أ 
6 | 

الشكل )91-9( مربع وار خيارات الجلد 

2. للتبديل إلى المعاينة الافتراضية» اخحتر معاينة مجلداتك مع ذكر المهام 
الشائمة gl Show common tasks in folders‏ ا 


Windows in classic folders‏ seل‏ للمعابنة الكلاسيكية. 
569 أتواع الملقات الشائعة pes‏ ؤ] Common File‏ 


تکون أسماء الملغات من اسم الملف. ويكون عادة الاسم الذي تدده عند حفظ من إن The manc of iı file consis‏ 

parts, the File .3564م‎ ıs the nûme خد 1 ناولا‎ E زلك اداد الله‎ 1: 

gtve tbe [ile when you save it. and the يداد ا‎ a E وود‎ 

نتطبيق المستخدم» يفنصل بينهما نقطة ولا يوجد فاصل ينهما. وفي بعض 3 usuully‏ ذا 0 ال الف 

automaticalh معطنه‎ you save 4 file. 3 1 57 : 2-1 7 5 

الإصدارات من 7198098 لا تشاهد امتداد اللفات. ولإظهار امتنادات من with‏ يمل « They ure sepuraled by‏ 

121639105 (الجزء الأخير من اسم الملف الذي تحدد توء اللف) للملفات | 1520 01 561 ن spaces. AR xfension |S‏ 
: حير 3 سو 3 

letters thal tells the coruputer the kind 2. م‎ ' 

of file il is. الموجودة في جهاز اللداسوب.‎ 

[. اخختر زر ابدأ 94844 ومنه اختر لوحة التحكم اعدهم ExiCMisions ure nol dlways displayed .Control‏ 

bı some versions Of Windows F a e 2 

> اتقر نقرا مردو جا قوق ايقونة خيارات الد کصو نام To display the cxtendaffons of files,‏ 

3. انقر فوق تبويب عرض ۷¥ التل الشكا (92-9) eı the following:‏ 


( Seléet Folder Options Irom the . س‎ - 


Uuntrol Puncl 


- ؟‎ Click Sf and then click 2 > 
Coartrot Panu! 


> ست+ سات س ا 


- Double-click Folder Oplians gg الو‎ 


Click the Ylem lab. e 


8 4 4 اح کی صر کے ا ا‎ a. ١ 

Remove the tick next to the Hide 1 ا سنت‎ ْ 
رم سروسوم ا‎ kKiown file ذ)‎ pes _ س‎ 
الشكل (92-9) تويب 7/3604 مانن‎ 


4. اختر خانة «Hide extensions for known file types‏ نيتم 
إظهار امتداد الملفات إلى اسم الملف. 
يشير امتداد الف (الثلائة أحرف التي تلي اسم الملف) إلى نوع الملف. كما كنك Files are displayed on lhe scroen 7١‏ 
معرفة نوع الملف من خلال رمزه. إليك بعض أشكال الرموز والامتدادات والتي 3 ا 5 ا 
م لل نع ارفج الذي ات في للف تدس نك 


ج 1 21 2 و چ سک 


الفصل '"'تاصع: التوافقذ Windows‏ 


1 ey 8) 


Each : application has its CE عي ةي ا‎ f etter.doc 
exiension. The extension for a4 . Vlicerosaft Word 

PowerPoinl is .ppt and the exlension 

7 a 0 5 8 ا‎ 

{or an Access database tile is .mdb. RIGRUTExi KS: لف‎ ۰ 

for exantple (he cxtenslon .dac means ilo. 

that this iS û Mictusofl Word file ~ a 


YO سنك‎ aa al RES. تمد‎ 


ولك غد سبع ضر حصاتص انف جد انه مرخ dvcumênı.‏ 
e A> 18#‏ مسنم ه. بيخ a‏ سی 

سا عد که 2ه 4 - +k‏ 5 ج مه = ےہ 

7 د2ء نہ -< ” -5 


NMierosolt Exeel 2c’ i... ; oL اس‎ 
- ف‎ tahle.xls 


2 سب فاد ة الات فى NMtorosoft $cegss‏ 
ees.mdb‏ 101 ]1 
ل اف د ت كه 
Irade.ppi‏ 


E 


iicrosoft PowerPoint 


= 1 اقات نْصضية EE‏ بشيء :اء 


Notepad هدد للعات باسسحدام نتصيوق‎ hema. teki 


f‏ بع ساد اا 1 P86 . 3P6‏ اف 


image.gif‏ چا ر 
ألم قاتمة العملاء 00 س ا کک کچ کرب ت 


i 5 


ری PDF 3k.‏ على کت بک عر ی 


O 1 


TML 15 5 


0 5 - . 
{Hyper Fext Markup Language) _ & الصفحة الرئيصية‎ hım 


مث له قب اسي کک ص e:‏ 
e‏ حيو ي 2 
حار له 
: کج 
© بع ميت ٠ ] x1‏ حتت ی قت یں 
on DE‏ 5 
> 
ا 
rl‏ 
ETE chapter ٠0‏ عد كتف ا ا ر ضضم 
فى ص ۾ ره س 


v552.tmp‏ 3 هد الامداد بطر لهد تر کک 


SS xs <r .' إلى‎ NaN اك‎ 


SEKE mas ° CASS 
رمه شات ابه نت والمممل يو‎ ٠ هھ لے بار به نو‎ 
: 00 


@Jring, way 
کي‎ 


Meclis Plave  Boealflos eı Our: Time 


منداد منعات الص بت تنص 


EDP3. md war. TAB Wina 


ااتدادانتة عتا عيديو تتتصمن 


NM. Cpt, لال‎ MÎ tpg 


لمعرفة ما يمثله كل رمز من الرموز ومعرفة التطبيقات التي تفتح معها هذه الرمرز 


اتبع ما يلي: 
1. انقر نقرا ا فرق جهاز الكميوتر #عافام0020) را من سطح 
المكتب. 


2 اختر أدوات 10015 ومنها اختر خيارات الجلد Folder Options‏ . 
أنواع الملفات 13©8 ۴1۵ انظر الشكل (93-9). 


3. انقر أحد الرموز الذي تريد معرنة البرنامج الذي يمتح هذ شف نكر 
افتراضي فتظهر هله العلومات ي الحزهء انستلی مر 0000 حوار جیا الس 
المجلد. 


57-9 ترتيب:اثلفنات معلا ıê‏ \ 


يمكنك مشاهدة الملفات التي عملت بها ضمن ترتيب معين» وذلك حسب الترتيب 
الأيجدي لأسماء الملفات أو حسب النوع أو الحجم أو التاريخ. 

انقر فوق ترئيب الرموز حسب ل8 16085 ع#هه؟كعثش من قائمة عرض ١1606‏ 
فتظهر قائمة فرعية كما في الشكل (94-9) والتي تظهر أربع حالات تستطيع 
اختيار أي منها وذلك بإتباع ما يلي: 


الفصل التاسع: النوافد Windows‏ 


To know (he program tsed tn open ل‎ 
file and to know the file extension fur 
a program, do ths: followine 


Double-click Ms Computer. 


From the Til rmenu, seluct Folder 
Options. The Folder Options dialog 
box will appear. Chick the File Ir pts 
tab. See Fizure (9-93). 


Click any of the types هذ‎ ihe list: ad 
summary of the program used lo UpEn 
the file and wirat file extensioil the 
type has is أن جدام حال‎ under Details 


To امود‎ items by categories {SUE} is 
date. namr. size, atid type} choase: 


On Ih ¥» mcıu. click fhe 
Arrange lcons Bv. A sub menu 
appcars és in Figure (Y-9}. Select: 


سڪ تڪ 


الفصل التاسع: النوافد Windows‏ 


امس بج : معط 
الشكل (94-9) ترتيب الرموز حسب 
احتر الاسم 13306 لفرز المجلدات والملفات حب الترتيب الأخجدي. 


اختر الأمر الحجم ©512 لفرز المجلدات والملفات وفقاً لحجمها بده من 


املف الأصغر ا 
اختر النوع ©7905 لفرز المجلدات وال لفات حسب الترتيب الأيجدي لملحق 
الاسم. 


اخثر تاريخ التعديل 880011160 لفرز المجلدات والملفات حسب تواريخها 
بده بالتاريخ الأقدم. 

اختر إظهار في مجمرعات 9نا20) هذ 5801 لترتيب ظهور الملفات في 
مجموعات حسب الاسم أو حجم أو نوع الملف فعلى سييل المثال ملفات 
1 يتم وضعها في مجموعة واحدة » وملفات [85:©8 في مجموعة أخرى 
وهكذا. انظر الشكل (95-9). 


© © 


الشكل (95-9) ترتيب النوافذ حسب إظهار ني مجموعات 
ترتيب تلقائي ۸۲۳۵۵8٥‏ ٥ا۸‏ وهر الترتيب الافتراضي للملفات 
والمجلدات. حيث يتم ترتيبها في صفوف وأعمدة ولا بد من تعطيل هذا 
الخيار بإعادة اختياره وبالتالي تستطيع نقلها كيفما تريد. 
ححاذاة إلى الشبكة لاا 40 «هالش لجعل التباعد بين رموز الملفات 
والجلدات متساوياً. 
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58-9 صر عرض اللات معز بعاتم 


Yn cun view fife ata Folders ifi يمكنك معاينة الملفات بعدة طرق وهي:‎ 
MANY WAYS: 

Click the Vics menu, إن‎ click (e اختر قائمة عرض ۷1# أو انقر أيقونة المعاينات ۷6۷5 من شريط الأدوات‎ 
dfu )لاعن‎ toe the Yitws icon ün lhe 


0 7 قائمة كما في الشكز (96-9(. toulbar. Select:‏ 


ڪڪ ڪڪ کڪ 


الفصل التاسع: النوافذ 5910005 


Thumbnails vicw to display عا‎ 


| 
images u folder cantain. on a folder | | 
icun so you car quickly identify ihe 1| 
conlents of lhe folder. For example, if الشكل (96-9) أيقونة المعاينات‎ 


you store pictures in several different 
folders, in (he Fhrtimhnails view, you 


5 فرات 88115 طتنانا:1؟: حيث يُظهر كل جلد صوراً من داخل الجلد a glance which folder‏ اه can tell‏ 


contains the pictures you want. 

وبالتالي التعرف على توبات ذلك انجلد بسهولة اكبرء انظر الشكل 
Windows displays up te four images .)97-9(‏ 
on a lulder hackaraund by default. Or‏ 
you can choose one piciufe t0‏ 
idenlify iı folder in the Thumhnails‏ 
view, The cumplete folder name is‏ 
uisplayed under the thumbnail,‏ 


توفر أيقونة المعاينات الخيارات التالية: 


Right-click the folder in which you 
want Io display a picture and then : 
sclecl Properties. Click the الات‎ 


يمكنك تحديد صورة معينة لتظهر على الجلد وذلك بانتقاء المجلد ثم انقر ق Customize tab. Click the Change‏ 
5 5 5 نظا Picture button and specify‏ 
الفارة الأيمن واختر من القائمة خصاتص Proper)‏ انقسر تويب location of the picture you wal,‏ 


تخصيص اکا انقر زر اختبار صورة ۲٤10۲۴‏ ##هاشظ© وحدد .)9-98( Click OK. See Figure‏ 
المورة التي تريد إظهارها على المجلد انظر الشكل (98-9). ثم اختر 
موافق )0 . 


© معاينة رموز 160485 تشبه طريقة المعاينة هذه معاينة تانب Tiles‏ إلا The teans view displays yol MES ijl‏ 
1 ك 7 4 كا لدنم and folders 4s icons. The Hile‏ 
رموز الملفات أو انجلدات تظهر بشكل اصغرء ويظهر اسم الملف أو املد displayed under the ican.‏ 


تحت الرمز. انظر الشكل (99-9). 


الفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 


٠‏ تانب 13165" حيث تظهر الجلدات والملفات إلى جانب بعضهاء كما يظهر 
اسم الملف أو المجلد إلى جانبه كما في الشكل (100-9). 


0 
اكد تدحت ذه 


الشكل )100-9( معاينة تهائب 


٠‏ معايئة اللائحة اكفاء تظهر قائمة بأسماهء الملفات أو الجلدات» يسبقها رمز 
صغير. انظر الشكل (101-9). 


الشكل (101-9) معايئة اللاحة 

* معاينة تفاصيل كاقه1824 تظهر الملفات والمجلدات بالإضافة إلى الاسم 

«Name‏ والتسوع cType‏ والحجم «Size‏ وتساريخ أخسر تعصديل 
.Date Modified‏ اتظر الشكل (102-9). 


E KK 
الشكل (102-9) معايئة تفاصيل‎ 
كما كنك إضافة معلومات أخرى وذلك بإتباع ما يلي:‎ 
اختر اخحتيار التفاصيل 5افشاء12 ©018005) قائمة عرض 9/168#. ليظهر‎ .1 
.)103-9( 
انقر خانة المعلومة التي تريد إظهارها.‎ .2 
.016 انقر موافق‎ 


© 


The Tiles view displays your ا‎ 


and folders كن‎ Icons. The Icons urt 
larger than ibose in the leon vew. 


Thue List view displays the contents 
ul û folder ركه‎ list of Hile or folder 
nurs preceded by small icons, This 
viuw ix uscful if vour folder contains 
manı files and you wanl lo scan lhe 
list tot û file Hame. Yat ولك‎ sort your 
files and Jlolders ir كلظ‎ view: 
however, you cannot display your 
files in groups, 


in Ihe Details view. Windows fists 
lhe contents uf the open lalder لمن‎ 
pravides detalled information about 
your liles, including nare, type, size, 
ind date moudificd. In thé Details 
vıcw, yDU can dlsa show vou fes in 
EYOUPS. 


To عدممء‎ lhe details you wani Ilo 
display, from ihe Vien menu, select 
Choose DEAilb. 


الفصل التاسع: الت واف كسمل 


الشكل (103-9) مربع حرار اخثيار التفاصيل 
٠‏ معاينة شريط الصور صذ٣او٣‏ ا۴ تظهر فقط مجلدات الصرر» حيث 
تظهر المور كمصغرات. كما يمكنك الاتقال بين الصور باستخدام 
الأسهم الموجودة على الشريط وكذلك برمها. تظهر الصورة الني 
تحددها مكبرة فوق صف المصغراتء انظر الشكل (104-9). 


الشكل (104-9) معاينة شريط الصور 


9 تحديد (اختيار) المجلد أو الف ول۴ عساامم!ء5 
لا بد من تحديد الملف أو الجلد قبل تنفيذ أي أمر عيه وذلك بالق صرة واحدة 
فوق اسم الجلد أو الملف باستخدام الزر الأبسر للفارة. ولإلغاء التحديد اتقر في 
أي مكان فارغ في التاقذة. 
نتحديد كل الملفات اخعتر تحديد الكل اله ١١١ء8‏ من قائمة تحرير ٤#‏ أو 
أضغط المفاتيح ٤۴1+4‏ من لوحة المفاتيح. انظر الشكل (105-9). 


| مسحو س 
الشكل (105-9) تحديد كل الملفات 
لتحديد ملغات غير متجاورة (متباعدة) حدد أول ملف بالنقر فوقه ثم اضخغط 


The Filmstrip view is oil available 
for pictures folders, You مك‎ use ile 
filmstrip toolbar buttans te: select Ie 
previous and next pictures in Ihe 
filmstrijp. The selccted picture 
appears in a larger size abuve [he 
Thumbnails row. 


You must Select a file or folder دون‎ 
Windûaws Explorer in order to work 
on itl. This حلاعا‎ the Ccompuler that this 
file or folder is the one to which you 
would like to apply من‎ order. When 
av item is selected. ils icon color 
changes or il gets highlighted. 


To select د‎ single object. chick on it 
otce.,. To clear die selection. click in 3 
hlank area in the folder كفل ملت‎ 


Tn select several objects anywhere 
in a window, hold dowg the Utrl key 
while clicking on them in lun. 


الفصل التاسع: النوافذ Windows‏ 


أما إذا كانت الملفات متجاورة فحدد احدها ثم اضغط مفتاح #فطS‏ مسن لوحة 
المفاتيح ثم انقر آخر ملف. ويمكتك استعمال مريع التحديد لتحديد الملفات 
المتجاورة وذلك برسم مريع حول الملفات المراد تحديدها. انقر في مكان فارغ ومع 
استمرارية ضغط زر الفارة الآيسر مدد إلى أن يتضمن المربع كل الملفات التي تريد 


9 عرض خشائمص اللف أو الد 15٣٣ء۴‏ عام 


للحصول على معلرمات مفصلة عن ملف أو جحلد ما اتبع الخطوات التالية: 
1 حدد الملف أو الجلد الذي تريد عرض خصائصه» فتظهر معلومات عن الملف 
في منطقة تفاصيل كافهاء0 كما في الشكل (108-9). 


الشكل (108-9) متطقة ا 

2. للحصول على مزيد من المعلومات» انقر زر الفآرة الأيمن قرق الملف الذي 
تريد عرض خصائصه ثم اختر خمصائص 5عنائيعم250 فيظهر مربع حوار 
يعطي معلومات مفصلة عن الملف. انظر الشكل (109-9). كل نوع من 
المستندات له علامات تبويب مختلفة. الشكل (110-9) يبين خصائص بجلد. 

E 


الشكل )109-9( مربع حوار خختصائص اللف 


To select consecutive files or folders 
dlick the firsl item, ptcss ml hold 
down the SHIFT key, and then tlick 
the last tem, 


To xelec1 أله‎ the files and falders. ir 
hd window. an he Edit menu. click 
Select الم‎ Or press  Irl+A on the 
keybourcl. 


Files Propevuties idcntifics Ihe Hile 
type: the program ùssociultcd with the 
file: its location snd size; and Ihe dale 
if was created. last modified. und last 
üpened 


Select the file vou wanl i0 eget 
information about. The Details arci 
displays this information 


Fo get mores informatin. da Ihe 
follow ug: 


Riehl click tht filê حم‎ click 
Praperties. The File Peaoperilies 
dialog bux appears is shown In 
Figure (0-10). 


ججج ججج ج جڪ ڪڪ ججح ج جج ججج ڪڪ 


الشكل (110-9) مربع حوار خصائص جلد 
نهر مريع الحوار بجموعة مر المعلومات وهي 
اسم الملف ع0دههع191 ونرعه ©3138 ومكان حفظه 1688408 ء وحجم الملف 
.File Size‏ 
تاريخ التعديل 8400814860 حيث يبين تاريخ ووقت إنشاء الملف أو تعديله لآخر 

مرة. 

كذلك تظهر السمات sعااطآ٣‏ )اش التالية: 

# مخفي 8110068 يعني انه لا يمكن رؤيته عند استعراض انجلدات إلا إذا 
كنت تعرف اسمه: 

* للقراءة فقط إاصصفهءR:‏ يعني انه يمكنك مشاهدة الملف ولكن لا 
عكنك حفظ أي تعديلات عليه. وعند فتح الملف يبلخك انه للقراءة فقط 
انظر الشكل (111-9). لجعل انلف للقراءة-الكتابة قم بإزالة العلامة 
من هربع للقراءء نقط :nlصټo-Read‏ 


سس 


اکا (111-19) ماف للقراء: لط 
ينصح بعدم تغيير السمات tributes‏ إلا لسبب وجيه نارامج تستعمل تلك 
المعلومات لإدارة الملفات وقد يؤدي تغييرها إلى نتائج غير متوقعة. 

01 معتومات الأقرا اص Drives Information‏ 

يمكنك معرفة المساحة الفارغة في جهازك من نافذة مكتشف النوافف 


Widows Explorer‏ أو من أيقرنة My CMP er‏ وذلك بإتباع الخطوات 

التالية: 

1. انقر نقرة واحدة على رمز القرص الذي تريد معرفة المساحة المتبقية فيه 
(مثلا 1:©), 


2. انقر زر الفأرة الأيمن فتظهر قائمة اختر منها خصائص 5غذا۲٭ص ۴٣۵‏ . 
3 فيظهر مربع حرار خصائص ۴۳۵٤۲٤55‏ كما في الشكل (112-9). 
4. انقر تبويب عام اع« فيظهر مريع الحوار هذا المساحة المستخدمة 


ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڇڪ چڪ اسُاس5ُااسلىلىل 1 


الفبصل التاسع : النوافذ Windows‏ 


This dialog box 01111155 ا‎ 


following information: 


The file name, type and location. The 
last modified date. 


Attributes box shows the following: 


e Hidden means yol can nal 
sce or uxt the selected File or 
folder unless xou know its 
name. 

» Resd-nnbs file or folder 
means you can not chante ûî 
accidentally deleted. ندملا‎ can 
open it bU لنت نتم‎ NOL save 
any changes unless you save 
it hM anathet فانط‎ 


{i N fecommenclecl not 1o change Ue 
Attributes unlens il ıS NECESSANY . 


To find ul hou mech dish spurte 


cemiadiis np fhe disk, dv the 
follow ing: 
Select Ibe disk name mM Ms 


Uompuker mt SVimrtaws Explorer 
and then chousc File 


ropertien Or Righı efiek and‏ حر 
tlioose Prap¥rties. The Froperties‏ 
dialog box displays both the amount‏ 
uf used space 4s well as the amount‏ 
uf free space as ihustrated in‏ 


الفصل التاسع: النوافة Widows‏ 


والمساحة المبقية. كما ويظهر الرسم البياني توضيحا للمساحة المتبقية 
والمستغلة. ويمكنك تغيير اسم القرص من مريع تسميه [©ناهة حيث 
يمكنك إدخال الاسم الذي تريد مثل 51عولة. 

e o [1 


5. اخ موافق 016. 


02-9 تيئة الأقرامر المرثة formatting‏ 

قبل استعمال الأقراص لا بد من تحضيرها وتهيثتها للاستعمال أي تنظيم القطاعات 
المغناطيسية على سطح القرص لكي يصيح جاهزا لتخرّين الملفات. وبحب ملاحظة 
انه عند تهيئة القرص فإنك تحذف كل المعلومات الموجودة على ذلك القرص. 


ولتهيئة القرص المرن نفذ الخنطوات التالية: 


1. ضع القرص في محمرك الأقراص المرنة ( عادة يكرن 4). 

2. من مكتشف ارذ Windows Explerer‏ أو جهاز الكمبيوتر 
My 20000016‏ انقر نقرة واحدة قوق رمز محرك الأقراص 8 

3. اختر تهيئة (106384) من قائمة ملف (13(2)» فيظهر مربع حوار تهيئة 


القرص كما في الشكل (113-9). 


١‏ جه مويو ايم يسس ا 


الشكل (113-9) مربع حوار تهيتة القردص 
4. من مربع السعة #6449موهن) انقر على مربع السرد وحدد حجم القرص الذي 
تريد تنسيقه؛ اختر الحجم ۸18 1-44 للأقراص ذات الحجم الصغير. 
5, كنك إعطاء القرص تسمية وذلك في مربع تسمية القرص اعطها #دداولآ. 
6. اختر خانة اختيار تهيثة سريعة 105684 عاعذه02) فقط إذا كان القرص مها 
سابقاً حيث يقوم ممذف أي بيانات موجودة على القرص. إذا كان القرص 
جديداً لا تق هذا اخيار. ثم انقر فوق زر ابدأ 84888 وانتظرء ثم يظهر 


تلخيصا عندما تنتهي التهيئة. 


الشكل (112-9) مربع حرار Properties‏ 


a 


Figure (9-112). 


Formatting s Fi mnvithle device vill 
عنمن‎ all Ihe tato on tht dJevicr [oa 
faremt ٠١ foppy dish do the 
foiiowinte: 


Click Formal in the Windows 
Explores Fife menu. The Format 
dialou box will appear as shown in 
Figure (9-113). It gives a choice of the 
flowing formats: 


* On tapacils box, spccify tbe 
نملك‎ uf your disk you want tO 
format. 


° Name yuui floppy on Volume 
abel box. 


- نارف‎ [Format removes files 
from the disk without scanning 
the disk for bid secturs, Use (his 
option only IF the disk bas heen 
previgusly fornralltcd. and vou are 
surê tte Jik tis امم‎ damaged. 


۰ Click Sterl butttor in the windovy 
in order farmaî 1h disk 


ج ج سے 


يمكتك إنشاء جلد جديد بإتباع الخطوات التالية: Ju crate ıe acm Folders dugthe‏ 


تمن لاما 


Dauhle click ى.‎ ٠ انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر '00103001©7) 2883 من سطح‎ .1 
or folder in wh 1 المكتب.‎ 
i0 plaçe the new falc : , 

2 افتح المجلد الذي تريد ظهور انجلد الفرعي فيه وذلك بالنقر المزدوج عليه. File ~^ Chuo’‏ عدصمط) .2 
AE rol, a 1‏ د E‏ 1 ا Folder. A‏ حم 
3. انقر فوق جديد 7169 من قائمة ملف 1896 ومن القائمة الفرعية انقر فوق ape‏ 
مملد #©5014. فيظهر مربع في الجلد الذي اخترته مكتوب عله جلد جديد Figure (OH‏ 
.NNew Folder‏ انظر الشكل (114-9). This indicates thi v‏ 
iype yous‏ 
teplace lhe‏ 
الشكل )114-9( إنشاء جلد جديد Press Enter w you are‏ 
4. اكتب الاسم الذي تريده للمجلد الذي أنشأته في هذا المربع. Finished.‏ 

.5 


اضغط مفتاح الإدخال ٣ع٤ط۴‏ من لوحة المفاتيح أو انقر في مكان آخر. 


م _. 


إذا أردت تغيير اسم مجلد أو ملف اتبع الخطوات التالية: 
1 
2 


3 


ولكن احذر عند تغيير اسم الملف أن لا تغير اعتداد املف وبالتالي تف توخ الملف 


لتقل الملفات أو المجلدات إلى أماكن جديدة اتبع المفطوات التالية: 
1. 
2 


3 انتقل إلى المكان الجديد الذي تريد وضع الملف أو المجلد فيه. 


حدد الجلد أو الملف الذي تريد تغيير اسمه وذلك بالنقر عليه بواسطة القأرة. 
اختر إعادة تسمية 8١310۴0‏ من قائمة ملف 81# فيظنر اسم امحلد الذي 
تريد إعادة تسميته. 


اكتب الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدحال ۲٤ا٤‏ في لوحة المناتيج 


انقر فوق المجلد أو الملف الذي تريد نقله. 
اخثر قص 2084© من قائمة تحرير ك5 فيظهر الملف او المجلد المحدد بلون 


باهت. 


اختر لصى عاعط" من قائمة تحرير 034:ظ. 


الفصل التاسع: النوافذ 88/180075 


كما يمكنله استخدام السحب والإفلات لنقل ملف أو جلد وذلك بتحديده ثم location und‏ لاامومعط 1 visible, Drag to‏ 
button. 3 : : ۱‏ تسنتمدم then release Ihe‏ 
ضغط زر الفارة الأيسرء ومع استمرارية الضغط ستظهر علامة جمع صغيرة بالإضافة ,دزق إعذاإن30 ١ا‏ 1801| اند 038 انر ١إ‏ 


إل ا الشبح. انظر الشكل (115-9). اسحب اللف إلى أن تصبح حيث تريد ثم press and hold down 511111 while‏ 


1 انال 

افلث زر الفأرة. 

ظ د --. .م | 9 ¢ r»‏ 
الشكل (115-9) نقل الملف بالسحب والإفلات 
6-9 سح الملغات أ امجلدات Uapying 1125 and Folders‏ 

إذا أردت نقل الملف أو المجلد إلى قرص آخر بطريقة السحب والإفلات لا بد من Copying ilil urfnlder‏ 
folder you want to‏ عن عاذ Select Ihe‏ 
للف أو محلد معين. اتبم الخطوات التالية: Edil‏ موسو ^ 
a EE‏ خطوات اناد Choose Cops‏ بي 
1. انقر فوق المجلد أو الملف الذي تريد عمل نسخة منه. Open !he folder disk where you‏ ~ 


e N a‏ أ or folder to‏ عل tû copy the‏ لصحف 
2 اختر نسخ ۷ص من قائمة تحرير ؛قلظ. Choose Edit » Paste.‏ ^ 
3. انقر عند المكان الذي تريد وضع النسخة من الملف أو المجلد فيه. 1 

If vou copy ar علاجرم‎ 4 file or folder EE 

tv iıı drive cantaining the same file . ۴4 اختر لصق اه۴ من قائمة تحرير‎ .4 

ذا نسضت أو تقلت ملفا لز 5 لفات بالا ن . name, the ) aatirm File Replace vı;‏ 

dialog box will appear asking if you إلى قرص يحوي على ا من قل‎ 3 : 

سيظهر مربع حوار تأكيد استبدال ملف Fe Replace‏ سصقسدمن) تال إذا كنت would like to ıcplace ihe exisiing lil.‏ 

u ۳ < 1 40 

تريد استبدال الملفات أو الجلدات يتلك الجديدة كما تظهر معلوصات عن تاا .)9-116( Select Yes or Ne. See Figure‏ 
التحديث الأخير لكل الملفات التي تحمل الاسم نفسه انظر الشكل (116-9). اختر 

نعم e8‏ أو لا 200 


انشكل (116-9) مربع حوار تآكيد استبنال ملف 
07-0 نسخ الملغات أو المحلدات إلى الترصى الرن ببالعكس Copying te a Floppy Disk‏ 
لنسخ الملفات إلى قرص مرن كنسخة احتياطية في حال حصل مكروه للحاسوب؛ أو داف 11811368 Teo Cap + File or‏ 
تم حذف ملف بطريق الخطا أو إذا أردت نقلها من جهاز إلى آخر. اتبع ما يلي: عم ماله tbe‏ ول Fluppy Disk,‏ 
2 انتم Computer‏ 84 وحدد الملفات التي الف هيل Find the File or folder şol wani lo‏ 


copy, and {hen click it 
: 1 القرص المرن.‎ 
ملم‎ ihc Fe menu point to Send Ho. لقرص المر‎ 


ڪڪ بح ا ج کے 


الفصل التاسع: النواقذ 1810005 


. اتقر بزر الغأرة الأيمن لعرض قائمة فرعية‎ ٠ 
انقر فوق إرسال إلى 70 لمهي ني حر (:4) 3۴۴۴۷ لله من القائمة‎ ٠ 


الفرعية المعروضة انظر الشكل (117-9). 


الشكل (117-9) أمر ھ جممه1"! دا ent‏ 


وهذه الطريقة لا تنفع في pe‏ الملفات من الأفراض المرنقإلنوتقرض هت 
وذلك لعدم ظهور اسم القرص الصلب ضمن فئمة 16 8618001 لتا لسك سفت 
من قرص مرن إلى القرص الصلب اتبع الخطوات التالية 


1 انتح مكتشف الرافذ لع لاوط ۷s«و‏ لما أو جها. لكمبيوتر 
My Computer‏ . 

2. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة القرص المرن لإظهار محتوياته. 

3. حدده الملفات التي ترغب في نسخها إلى القرص الصلب. 

انقر زر الفارة الآيمن ثم اختر نسخ [00. 

افتح الجلد أو القرص الذي تريد تسخ الملف إليه ثم انقر زر الفارة الأيمسن 

ومنه اختر تصق عاکھ۴. 


و ب 


Deling a File Or i Falder احدف ملف أو عند‎ 08-9 


ذف ملف أو مجلد موجود (أو عدة ملفات) اتبع الخطوات التالية: 


ا 


49-4 


حدد الملف أو الجلد الذي تريد حذفه وذلك بالنقر على الملف أو ألجلد 
بواسطة القارة. 

اختر حذف بما»8©1 من قائمة ملف عاا۴. 

من رسالة التأكيد اختر زر نعم 016 في حال حذف ملف واحدء واختر زر 
نعم للكل اله ٠٠١ )٥‏ في حال حذف أكثر من ملف أو مجلد. 


Click Ife drive where you wamî ID 
copy the fite or folder 


You Carmo! use this way to copy files 
trom Hoppies Into hard disks because 
Ihe name of lhe hard disk is at 
shown within the submenu items. To 
copy كنل‎ trom u Ffoppy tu ihe hard 
disk. مل‎ the tollowing: 


Open ١1١ ( زلود‎ 103“ 


Douhe-cliek the floppy 
drive. 


Select the le ur [elders yau 
wont (O COPY. 


Right ctick the tile and then 
selecî Copy. 


Open the destination drive ur 
lulder and then select Paste. 


To delete o file or alder: Select the 
علنا‎ or talder vou Wanı to delete 
# Press [he Dfête button 


Searthing for Files or Folders البحث عر ملف أو محلداثت‎ 


قد تقوم بیدا سسا باستخدام معالج التصوص ثم تتركه لغترات طويلة قد تصل | Jo the‏ عسللنا fir or‏ بر To searth for‏ 
إلى عدة شهورء وعندما تريد إعادة العمل عليهء قد تكون نسيت اسمه أو مكان 
تخزينه. ولتسهيل عملية البحث عنه اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر زر ابدأ 518:4 ثم انقر مث ©5682 كما في الشكل (118-9). 


tollowınpg: 


الفصل التاسع: التواقد 0#5لمW‏ 


2. فيظهر لوح البحث كما في الشكل (119-9) في الشريط الموجود إلى يسار 


4. في مربع اسم الملف بالكامل أو جزء منه عتتتهه 11 عظا كه امم or‏ الف 
ادحل اسم الملف أو المجلد أو أي جزء منهء انظر البند التالي لزيد من الإيضاح. 

. في مربع كلمة أو عبارة في الملف 1516 عقا هذ ععهدام 05 Word‏ 4 للبحث في 
الملفات من خلال عبارة أو كلمة معينة موجودة في المثند الذي سبق إنشاؤه. 


.6 


أو انقر أيقونة 7ج 


7 من شريط الأدوات. 


e‏ ظ 


1 
چ ع و ویآ 


الشكل (118-9) مث Ses‏ 


النافذة» حدد نوع العنصر الذي ستقوم بالبحث عنه. 


الشكل (119-9) كافة الملفات والجلدات 
3. انقر فوق كافة الملفات والمجلدات كعقله7 سه كا۴ قفش فيتغير لوح 


البحث كما في الشكل (120-9). 


الشكل (120-9) مريع حوار البحث 


وقد تكون هذه الكلمة عبارة عن اسم شخص أو موضوع معين. 
حدد القرص الذي تفترض وجود الجلد أو الملف الذي تبحث عنهء وإذا لم تكن 
تعرف مكان حفظه اختر 1853965 1818504 لهع٥1‏ للبحث في جميم الأقراص 


المتوافرة في جهاز الحاسوب. 


Click Start. and then click 
Search, The Searvh pane will 
appear u» illustrated in Figure 
0-١18. 


Click Al حمل‎ and folders, I1 
you fo notfsee Al les and 


folders, you have pfobahly 
changed vour default seurch 
behavior. 


a Click Change preferences 
un Ihe same Ppule. 


a Click Change file amd 
fHders seatch behavior. 


a Click Standard. and then 
click OK. 


. Click AHI files and fulders, 


Type parl or all of the name of 
the file or folder. ur type a word 
ur phrase Ihat is in tbe filw. 


To riarrow your starch further, 
stlecl nne Or لمم‎ of the 
remaining options: 


- În Look in. click the drive. 
folder, ur network you warl 
to search, 


" Click When Was fH 
modified? 10 look for files 
hil were لاعت‎ OF 
rodiflld on uf betwcen 
specific dates. 


» Click What size is it? [o 
look for files of û specific 


sizc. 

s Clitk More ndvanced 
options 10 specify 
adlifionra! search criterii. 

Cicek Search. 


5 


الفصل التاسع: النوافد windows‏ 


عنالك بعفر الحياراث النقدمة مثل: ' 
٠‏ متى تم التعديل؟ 180011560 )1 كوس صعط /الا: إذا كنت تعرق الفترة الزمية | 
التي تم إنشاء المجلد أو الملف فيها. وإذا نقرت الأسهم المزدوجة الموجود إل 
جانب متسى تم التعسديل يستغير لوح االبحث كمافي الشكل ٠‏ 
(121-9), 


1 


٠‏ ما هو الحسجم 36 كا عنتذة وطا7۷: إذا أردت البحث عن الملف أو المجلد حسب 
حجمه: انقر السهم المزدوج انب ما هو الحجم فيتغير لوح البحث. انظر 
الشكل (122-9). 


0 

الشكل (122-9) البحث حسب الحجم 

» المزيد من النيارات التقدمة 011085) :More Advanced‏ للبحث عن 
أنواع معينة من الملفات مشل ملفات الفاكسات وملفات بنية الحاسوب 
والبحث عن مجلدات وغيرها من الخيارات المعقدة. 

ه انقر زر بحث ا٣‏ وعS.‏ 


التي نستخدم في عملية البحث عن ملف تعرف منه بعض الأحرف من اسمه حيث 4 ' 
تشير إلى حرف أو أكثر عندما لا تعرف النص الصحيح عند طباعة اسم الملف. ءٍ 


الفصل التاسع: النوافذ 9718005 


فو 

E gog Ch SES 
يلهفك د تن ب د عل يي 00 كه‎ 

` ihi 
” 4 E E et کے اي‎ 

3k 

ےا ی SSE Oa‏ 44 
ل 590959 کے کے > 287 م 
ف که “اح محا دوا دل بغ النض عه بافى 


سح ىف شو ديقب اهم سيو لال 
5 نمت ع للفات ©240550345.410 ر 


E slossyv.txt | slesst xls 


مسحب عر بوخ ا معي بامستحدام 
احا ف دولل لع فة لدياك عت 


- 
E E 21083 ° Ho 


وہ ©4196 ودی بدا بالأحرف 1655ع قد 


SlossuatY 1a4 


کک کے ادحا ج 


lossy. dod 


علامة باتهام 2 بجی« علام» لا سکام E mer‏ الكت 
۽ حد يفقط سن 3< لن حت سير الثال 


ذ". 0 35 
Boe‏ +5105 نه ييحف عا لا 


32 


iossvidor‏ ل 8100100لم له سيت 


لاختلاق ىق ادف بادس قعتذ وَل ببحث 


تد شيمه يريب اصرمها عن سه جرف 


Asterisk )*( Use the asterisk د حن‎ 
substitute for zero or more characters. 
11 you are looking for a litle that you 
know stafîs with "gloss" bul you 
cannni remember the rusl of ihc file 
name, type the following: 


#.doc: This locates ill files name 
exlension toc 


gless* : This locates all files of any 
file type نمطا‎ begin with “glass" 
including gIoSSy.txt. glossary.doc, 
and glê§sy.xls. To narrow the search 
10 a specific type of Hile. type: 


pgloss®,duc: This locates all files (hal 
begin with "gloss" but have the file 
name extension fac. such as 
plossary عمل.‎ and gloss doc. 


Question mark (7) Use the questiun 
mark as û substitte for a single 
character in a nume, For example, if 
you type .عمل دوماع‎ you will locate 
the [ile lossy عسل‎ or gloss] عمك.‎ but 
not glossarty.doc. 


719 إنشاه أيقونة مختصرة لتطبيق أو تاف 160 ã SoC‏ 01701158 


يمكنك إنشاء أبقونة مختصرة للتطبيق أو ملف في سطح المكتب وذلك حسب حاجتك 

المتكررة لاستخدام ذلك الملف أو التطبيق. وبمكنك التعرف على رمز الاختصار من 

خلال السهم الصغير الموجود في زاويته اليسرى السفلى. وهناك عدة طرق لإنشاء 

اخنتصار وهي: 

1. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر 2916# 08:) 84 ومنها حدد 
المجلد والمجلد الفرعي واسم الملف الذي تريد إنشاء أيقونة مختصرة له. 

2. اختر إنشاء اختصار 5801146134 teوعا)‏ من قائمة ملقب انظر الشكل 
(123-9). 


A shortcut provides easy access lo 
the ducuments and programs you use 
most often. 


!. On ع‎ desktop. duuble-ctick 
My Coniptiter. 


3. Cliek ihe item, such as a file. 
pragram, folder. printer, or 
computer, for which you want lo 
create a shortcut. H the Hem كا‎ 
lowated مت‎ 4 drive, double-click 
the drive lhen locate the item. 


الس ل سس سيم ج ج سک > u‏ س ےہ کے 


القصل التاسع: النوافذ sسoلمWi‏ 


سس 


الشكل (123-9) إنشاء اختصار من قائمة ملف 
فنظهر أيقونة مختصرة للملف أو التطبيق الذي حددته تحنو على سهم مائل متجه 
للأعلى. انظر الشكل (124-9). 


2 


الشكل (124-9) الأيقونة المختصرة 
3. انقر فوق الأيقونة المختصرة» وباستمرارية النفر اسحبها إلى سطح المكتب. 
حرر زر الفارة لتظهر الأيقونة على سطح المكتبء وبالنقر المزدوج فوق هذه الأيقونة 
يمكنك امتخدام ذلك الملف أو التطبيق دون الحاجة إلى اللجوء إلى الطرق المألوفة 
نفتح ذلك الملف أو التطبيق. 
طريقة أخرى لإنشاء اختصار للف أو تطبيق وهي: 
3 انقر زر استمادة كا ع,45وم8 لتصغير حجم النافذة ومشاهدة سطح 
المكتب. 
© انقر فوق اللف أو التطبيق الذي تريد إنشاء أيقونة مختصرة له. 
٠‏ اضغط زر الفارة الأيمن ومع استمرارية النقر اسحب الملف أو التطبيق» 
سيظهر مخطط عن الكائن الذي تسحبه إلى سطح الكب. انظر الشكل 
(125-9). 


| دز س 
الشكل (125-9) غطط الكائن الذي تم سحيه 
٠‏ افلت زر الغارة فتظهر قائمة كما في الشكل (126-9). اختر منها إنشاء ٠‏ 
اختصارات في هذا الموضم Crete Shortcuts Here‏ 


الشكل (126-9) إنشاء اختصار في مفا الموضع 


s. click ) ملت‎ 


feut onto INC 


Isc burton. 


click the Rewtute 
E the size of the 


ptrugram. folder, 
r. for which vou 
rtcitl, 


dı the file to the 
` button. A sub 


in ır Fiore 
5 9 


Windo¥'s ilgili الفصل الماسع:‎ 


Mattifying the Shortcut Ico ايقونة لاتختصار‎ 0 “2.9 


يمكنك تغيير تسمية اسم الاختصار للملف؛ كما يمكنك تغيير صورة الأيقونة لرمز You can rename A sShurtcul icon ur‏ 


الاختصار وذلك بإتباع ما يلي: 

1. انقر زر الفارة الأيمن فوق الملف أو التطبيق الذي تريد تغيير شكل أيقونته 
ومن القائمة الفرعية اخحتر خخصائص 570©14166. فيظهر مربع حوار 
خصائص pee‏ ۴0 . 

2. انقر تبريب اختمار 580546104 انظر الشكل (127-9). 


الشكل 0127-9 تو يب اختصار 
3. انقر زر تغيير الرمز هاه[ ##ظهط) فيظهر مربع حوار تغيير الرمز كما قي 
الشكل (128-9). 


الشكل (128-9) تير الرمز 

4. حدد الصورة الجديدة التي تريد ظهورها على رمز الاختصار. يمكتك 
استخدام زر أستعراض 81007956 لإحضار صورة خزنة في مكان ما. 

5. اختر موافق 016, 


Fie nmpieaun ill خغط‎ 73-9 


تكون أحجام بعض الملفاث كبيرة وبالتالي تشغل حيزا من ماحة القرص الصلب» 
وكذلك قد ترغب في إرسال ملف ما ذي حجم كبير عبر البريد الإلكتروني ولكسن 
لكبر حجمه سيأخذ وقتا طويلا حتى يتم إرساله لذا ينصح بضغط الملف ومن ثم 
إرساله. يوفر ۴× 78/380085 نوعين من برامج ضغط الملفات وهما: 

WinZip‏ و RAR‏ . سرف يتم التعرف على كيقية ضغط الملفات ياستخدام 


change tbe picture thal refers to the 
shortcut icon us Follows: 


Right-click the file and then 


select Prugarties The 
['roperties dialog box will 
لم من‎ 5 shown in 


Figure (9-127). 
Select theShortutst tab. 


Click {he f fem teoo button. 
The Chance مدعا‎ dialou box will 
امم‎ 1 shown in 
Figure (9-128). 

Select Ihe piclure you wunt. Use 
lhe Browse button lo select ن‎ 
picture saved in anuther location. 


files are single tiles. sometimes‏ ملق 
called "archives". which conlaın one of‏ 
more compressed files. Zip files mike‏ 
logether and‏ فعا keep related‏ ما il easy‏ 
make iransporting, e-mailing,‏ 
downloading and storing da and‏ 
software taster and more ¢fflcient,‏ 


الفصل التاسع: التوافذ Windows‏ 


Wi8RAR كرنه الأسرع والأكثر استخداما في حين إذا أردت استخدام‎ W2 
يجب أن تتأكد من أن الشخص المستقبل للرسالة ملك هذا البرنامج.‎ 
اختر جديد #۷ من قائمة ملف لقتل ثم انقر فرق 5836 pف2صاW ار "ا‎ .! 
نيظهر علد جديد مضغوطا مسمى‎ Cm pressed )zipped) Folder 
.)129-9( انظر الشكل‎ .NNew WinZip File 


f] aman 


الشكل (129-9) انجلد الضغوط 
2. اكب اسم الملف الذي تريد استعماله؛ ولا تحذف الامتداد 0ق 


| 
3. قم بإضافة الملفات إلى مجلدك المضغوط بنسخها ولصقها أو بسحبها وإفلاتها. .رeلإن|‏ ونم ١ا‏ 
لفتح الملفات المضغوطة اتبع ما يلي: _ 
û zipped‏ اسل 
انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد الضغوط فيفتح مربع حوار W024‏ كما في الشكل دا حااا عل . 
(130-9). الذي يُظهر معلومات عن الفلفات اللضغوطة. د اند 


the followin: Ek. E 
47 


فب حب 
EE 2 4‏ ۴ معنا and then‏ 


١ and double- = 2 حت‎ n 
tialog box will 4 Heh O es 
Ure (9-1300. ۱ د = سه بے ا‎ tin اسم‎ 
file to opun il | 5 . 
0 | بتو‎ rs 
WinZip الشكل (130-9) مريع حرار‎ 


» أوانقر نقرا مزدوجا فيفتح الملف الضغوط. 


.)131-9( 


orte 8‏ اهنا 
er lu which sou‏ 


lors tn 
لمعك‎ fils. 


الشكل (131-9) مريع حوار Ex) ٣a٤‏ 


ه حددالمجلدالذي تريد إضافة الملف المضغوط إليهمن هربع 0 
to‏ أعهناءظ. 


ج يو 


الفصل التناسع: النوافت Windows‏ 


» حند خانة الملفات الحددة 9وعق1ن1/وع11 dعectاSc‏ لإظهار الملف الحدد 
فنقط. 

All files/folders حددجميع الملفات/ المجلداث في الأرشيف 5غ‎ ٠ 
9/1820 لاستخراج جيع الملفات والجلدات الموجودة نافذة‎ 8117© 


74-4 التاط اتس صورة الشاشة ولصقيا ممعت Pei‏ 


قد ترغب في اخذ صور كما في الأشكال التي وردت في الكتاب ولصقها في أي 
تطبيق مثل معالج النصوص 050 /الا. ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 

1. اضغط مفتاح (0غ1 5/ز5) Screen‏ اصا۴ من لوحة المفاتيح. 

2. افتح مستند في 9904 أو أي برنامج تحرير صور (لحفظها واستخدامها في 

أكثر من تطبيق). 

3. استخدم لصى ©8854 من قائمة تحرير اث٤.‏ 
لالتفاط صورة مربع حوار مفتوح نشط فقط ضمن متند وليس الشاشة بأكملها 
اضغط مفتاح ٤ھ‏ مع متاح Prînt Screen‏ . 
وستتعلم المزيد في الفصل العاشر عن كيفية التعامل مع الصور. 


Viruses الفروسات‎ 75-9 


فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج من إنتاج مبريجين يسمون ربن »)€ 
يدخل للحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج المخزنة داخله. وتقوم هذه 
الفيروسات بنسخ نفسها إلى ملفات أخرىء. وتجعل صورة شاشتك تختفي أو تنشوه: 
وقد تمحو الملفات من قرصك الصلب وترسلها من حاسوبك بشكل عشواتي إلى 
أشخاص مذكورين في دفتر عناوين بريدك الالكتروني» وترمل الفيروس معه وغير 
ذلك من التأئيرات. 

وتصل الفيروسات إلى حاسوبك عن طريق الأقراص النقالة» وضمن رسائل بريدك 
الإلكتروني. فقد يكون الرسالة قادمة من شخص نظامه ملوث بفيروس. وقد تأتي 
الفيروسات عن طريق البريد المتطفل (دعائيات) 50858 وعن طريق الشبكة 
العنكبوتية العاليةء فقد تحتوي صفحات الوبب على برامج أو نصوص برمجية قد 
نحتوي على فيروسات. 

وتستخدم البرامج المضادة للفيروسات التي تقوم بمسح النظام بأكمله بمشاً عن 
فيروسات» ويمكنك انتقاء محرك أقراص معين لمسحه ومسح ملفات أو مجلدات فردية 
ومح ملفات مواقع الويب عند تحميلها. لذا يجب إبقاءها محدثة. ومن البرامج 
المضادة للفيروسات .Kaspersky, PC-cillia, Norton‏ 


Tu copy the window or screen 


vanitnty. do the following: 

1 118 copy fhe eniiré Strtvn as it 
APPCUIS Ort your 71411110015. pFCSS 
Print Sereen. 

Tu paste the image into ف‎ 
ducuneit. click ce Etlit meriu 
and then click Faste 

Tu mike ù capy of Ihe active 

window, press جزايك‎ Print Street, 


A Uomputer Yirls is ذا‎ progtam 
prepared by programmers called 
Crickers. ل١‎ enter 1h camputer to 
مانت‎ damages or to deform dat and 
stored programs. Virustés rop} 
themselves to other fifes They alsv 
damagt Ihe display of the monitor 
ANd crése files from your bard drive. 
Stndingythem tandomly In cuntacis in 
your tml address book, with lhe 
vırus itself. 

Virises may rath your computer 
through mobile disks, inflected 
E-mails. spam nmisil, or the World 
Wide Web (WWW) as Weh pages 
ma contain pragrams or lexis wilh 
VITUNCES. 

Anli-virus pruerdurs aré ted tu scan 
the whole sysem searching far 
viruses لتك 1 عمدو اتونهعط)‎ engine 
iat scans the systenr files, personal 
folders, andl Web folders when 
downloaded, Hence, such progratus 
have tu be updated. Examples on 


عد اعم مع ا كص س 


القصل التاسع: النواقذ 5005لا 


- 84 قم بتشغيل البرنامج المضاد للفيروسات من قائمة كافة البرامج‎ ٠ 
ا اچ ا لييناد کا فی حل‎ 1 r 
N .)132-9( 

00101 حدد القرص أو امجلد أو الملف الذي تريد إجراء المسح له. ثم انقى‎ ٠ 
1 مسح كك‎ 


اك _ کے 

الشكل (132-9) البرتامج المضاد للفيروسات 

٠‏ عند الانتهاء. يظهر تقرير بعدد الملفات الملوثةء واسمها ونوعها وموقعها 
والإجراء الذي اتحذ للتخلص من الفيروس. 


يمكنك استخدام حر النصوص (المفكرة) أو معالج نصوص بيط جداً (الدقتر) , 
لإنشاء ملف نصي بسيط ذي الامتداد 44. مع العلم أن كثيراً من الأوامر مشل ٠‏ + 
(فتحء طباعةء إعذاد الصفصة. الخ) مشابهة لأوامسر في مسالج النصوص iE‏ 3 
Microsoft Word‏ والتى سيتم شرحها في الفصل العاشر. 

لفتح المفكرة اتبع ما يلي: 

اختر كافة البرامج 250863135 للش من زر ابدا 4:شاة ثم أختر البرامج | 0 
الملحقة 5عةزمووعع©4 ومنها اختر انك ج لمجعهمة 15 


270 


فتظهر نافذة المفكرة كما في الشكل (133-9). 


الشكل (133-9) برنامج تمريو النصوص المفكرة 
يمكنك فتح الدفتر #8" 27 بالطريقة نفسها. انظر الشكل (134-9). 
يمكنك الدفتر من تنسيق النص مشل جعل النص غامق 8010 أر ماتلا عذلهن1 
وتعديل حجم ونوع الخط. 


س SS‏ ند ss‏ ا 


تتضمن المفكرة بعض الأدوات لإنشاء ملف نصي بسيط وفيما يلي هذه 
القوائم: 
ه٠‏ قائمة ملف 1846 انظر الشكل (135-9). 


Edit قائمة تحرير‎ ٠ 

تعد الأوامر قص 04©) نسخ 08[99)؛ لصن عأكشل تحديد الكل ال أعماءق, 
الوقت/ التاريخ 80/1084 لإدراج وقت وتاريخ النظام في الملف سن الأوامر ٠‏ 
و | اينود سابقة. 


الفصل التاسع: النوافذ 00:5مة 1 


From thesdesktopwindow: من شاشة سطح المكتب:‎ 
lL. Open the window thalshows all Ihc Jiives 5 e e 
ia a قم بفتح النافذة التي تظهر جميع محركات الأقراص الموجودة على سس‎ .1 
ع‎ Temporarily close tht window and reduce جهازك.‎ 
ل١‎ mM to اله‎ 3 8 Bihar. 1 قم بإغلاق النافذة مؤقتا وضعها على شريط المهمة.‎ 2 
i Open the minimized window gain. ا‎ a CS 
J. Restore the ملعن‎ window to rcturn the اعد فتح النافذة التي قمت بتصغيرها قم بتكبير النافذة المفتوحة.‎ . 
window lo its previoussizu. قم بتغيير حجم النافذة إلى حجمها قبل التكبير.‎ .4 
الى‎ Move the window slightly to the right. ائقل النافذة إلى اليمين قليلاً.‎ .5 
6, Reditce the width of the window 00 0 
7T, Hide the standard tuulbar from the active a e a فار‎ 
window, قم بإخفاء شريط الأدوات قياسي من النافذة المفتوحة.‎ .7 
8 0 My ا لف‎ icon using shortcul ENES باستخدام‎ My Computer افتح نافذة‎ 8 
% Open Windows Explorer do not use اتح برنامج مستكشف النوافذ.‎ 9 
sborteut icon. ۸: اظهر محتويات القرص المرن‎ .0 
10, Shew the contents of the foppy dish. : 
3 مء النافذةء ة‎ ٠ ال‎ e; 1 C5 1ا. تى تو يات الم‎ 
lI. The coment of )نئ١‎ qirivce appears at the 8 نعرض عتويات القرص في الجزء الأيمن من‎ 
right purl of Ihe window; display بعرضها كذلك في اللمزء الأيسر من النافذة. كاد‎ 
vonteais lo left part of the window. 5 4 AE E 
جم وتاريخ إنشاء المجلدات والملفات الموجودة‎ .12 
ا ت واللقات الو جو دة أي ا‎ as 
files in e drive. .٥: القرص‎ 
13. Create a Toldet named hy your name. انشى جلد ياسمك.‎ .3 
14. Using the keyboard. setect thrcu dillurent, اما د‎ N 3 
files, copy and paste معطا‎ 1010 your | باستخدام لوحة المفاتبيح اقا ,باختيان 3 ملقات متاعدت قم‎ 4 
15. Hold on the appropriate key to select Twa بنسخها والصقها في الجلد الذي أنشاته باسمك.‎ 
neasest ls and copy hem 16416 Jol د‎ i. am ا‎ 1 5 
folder. 8 بالضغط على المفتاح المناسب حر ملفين متقاريين ثم عم‎ .15 
.كا‎ Display the properties of your toler بنسخهم إلى المجلد الذي أنشاته.‎ 
7. Create new folder named "Fest قم يعرض خصائص المجلد الذي أنشأته باسمك.‎ .6 
1١5, Move the largest and the Smallest files ان علد رار اک1"‎ .17 
from your folder into “Test” folder. ١ a TEE CA 
(%. Change ihe mame bf “Test [older to انقل اكبر و اصغر ملفين من المجلد الذي انشاته باسمك إلى المجلد‎ .8 
heceme “Example” . ۲۵5 الحديد‎ 
2J. Remove the smallest [ile in "Exunıple” 
folder. .E×ھ غير اسم امجلد 134 ليصبح عاص‎ .19 
21. Copy {prin Ihe Jeskiop screen, Open .E۴×۾٥pا¢ احذف اصغر ملف في الجلد‎ .0 
MS-Word applicationjand paste. Save the E 20 
file ax Image, and then close the قم بتصغير جميع الإطارات الفعالة.‎ .1 
application. انسخ (اطبع) صورة سطح المكتب. وقم بفتح برنامح‎ .2 
32. Minimize all Ihe active windows, ا‎ 3 4 
نم المرّ ة سطح المكتب. احفظ الملف با‎ 145-70 
23. Close iıll the قاع‎ windows. " ل ود‎ 0 9 
23. Find the file namvd “*calc.exe" from you et تطبيق معالج‎ SE 


.23 


أغلق جميع الإاطارات الفعالة. :© hard disk‏ 


القصل التاسع: النوافد Windows‏ 


Find أله‎ the وز دعام‎ your Cr drive tha! قم بالبحث عن ملف #م.علد؟ الموجود على القرص التصءك‎ 24 
crcaled of the Seventh of October on 


2006. 0 
Find all files that ercated on the في اليوم السابع عنمطا اكذا‎ ©:١ قم بالبحث عن ملفات منشاة على القرص‎ .5 
months. 2006 زعام‎ 0 
`. What ts the iype of your processor 1D YOLUF من شهر اكتوبر ل‎ 
computer قم بالبحث عن جميع الملفات التي تم إنشاؤها خلال الثلاث أشهر‎ 26 
28. What ix the RAM sıze ın your compuler الماضة.‎ 
20. What isthe operatnE System thal USed ın : : ١ 1 
your COMIPUTCI ما نوع العالج في جهازك.‎ 27 
ã(l. Using the mouse dispia 1he contents of ما سعة الذاكرة العشوائية الموجودة في جهازك.‎ .28 


the Recycle Bin. 
: مانوع نظام التشغيل المستخدم في حاسوبك.‎ .9 
31. Rexstare any Hile from the Rec) ele Bin. E 5 م‎ 


30. باستخدام الفارة اظهر محتويات سلة احذوفات. 1mıpty ali the items mithe Reeyele Bin.‏ .32 
1. قم باستعادة أي ملف من سلة المحذوفات. لام هط Apply “Purple Flower” is‏ .33 


32 قم بتفريغ سلة ال حذوفات. vour desktop‏ ا 
٠٠١ Change the time of vout computer 16‏ 


05:55:18 and the date to 25 7/2004 ا۴ واجعله يظهر على‎ pاe‎ F۴0 wer زين مح مكتبك جنلفة‎ .33 
` Click on the icow that contro! the sound In الشاشة بأكملها.‎ 
your 0 0 05:55:18 2 ET 
ıı Make the screen sa¥er of your compuler بتغيير الوقت إلى - س والاريح إل‎ 0 
له‎ .2006 7/25 
Create shortcut icon to your folder. : انه د اا‎ 2. 6 
: 6 انقر فوق الأيقوتة التي تسمح لك بالوصول إلى عتصر التحكم قي‎ .35 
Create shortcut tean to Caletlatar ا تنم‎ 
.Actsseries group. الصوت.‎ 
' Hinditbeltrec space ın your hard disk C:\. هي شاشة التوقف الخاصة حاسوبك.‎ Windows XP Jaz! .36 


- 


Display the properties uf he smallest اذا‎ 


7 . أنشيء آيقونة خی لاجلا الا ا ا 
Sea‏ ا a vour hard disk Ci N‏ 


Open “WardPad" application. أنشىئ أيقونة مغنصرة 12101ئاء81©) لوجودة داحر جموغة‎ .38 
Tpe “This spplientianl is دن‎ simple caps .Accessories 


uf N15-Word applleation”. ake it bold 


9. قم بإيجاد المساحة الفعالة الموجودة تقرص C: ١‏ 
قم بإيجاد المساحة الفعالة الموجودة عنى القرص الصلب the deshiap‏ مد “Sample”‏ كد Saye the file‏ 


40 اعرض خصائص اصغر ملف على القرص الصلب :© Print orte copy aM fhe Ile‏ 
41. قم بفتح تطبيق تحرير النصوص ۷۹۳4۴24 . and type "fs‏ ومألة#اأترود Onen Notupad‏ 


There Some Mare" Sate il nla ؛‎ fuppy 
disk as Marfeltxt. 


4:: Close the Natepad ppl ation. واجعله غامقاً.‎ 
Answer True ûr احنظ الملف بات “01 ة5 ' على سطح المكتب. م1115‎ .3 
1 ıt possible ta refe these files: 1 : 
اطبع نسخة من الملف.‎ .4 


2. قم بكتابة “هذا التطبيق نسخة مبسطة من برنامج 79070 ' 


5. افتح تطبيق 11016280 وادخل عبارة " ٠‏ ميد" ئم احفظه : 2 
فتح تطبيق وادحل عبارة "هل من مزيد" ثم نسدد 
على القرص المرن باسم 8605.54 
6. أغلق تطبيق 84ع4و80. 


47 اجب بنعم أو لا 


ما هي الخطوات الصحيحة لتشغيل جهاز الحاسوب؟ 
2 ما هي الخنطوات الصحيحة لإغلاق جهاز الحاسوب؟ 


3. حدد نوع المعالح وحجم ذاكرة الوصول العشواتي ونظام 
الل في جهاز اخاسوب الذي ندب 


4. ما هي خخطوات تغيير الوقت والتاريخ في جهاز الحاسوب؟ 
5. صف الإجراء الصحيح لإعداد القرص المرن. 


6. استخدم أمر المساعدة للحصول على معلومات تتعلق 
Multimedia,‏ . 


7. ماذا يقصد بتعدد المهام» الأيقونات؟ 
eS‏ فى جل سي توم || 
9. اكتب خطوات تقل الملف 800144 إلى المجلد 80016 الموجود 


على القرص 2 
0 . اكتب ثلاثة إعدادات يمكن تغييرها باستخدام لوحة التحكم 
Control Pane]‏ . 


1. اكتب خطوات إنثاء المجلد الفرعي 1556 في الجلد عمذفاأں8. 
2. اذكر ثلائة من التطبيقات الموجودة في قائمة برامج ٠‏ 
Programs‏ الث. 


3. ما نوع امتدادات أسماء الملفات المستخدمة لتخزين: 


الفصل التاسع: النواقد Windows‏ 


M8S-W 0۲4 ملفات معالحة التصرص‎ ٠ 

٠‏ ملفات الجداول الالكترونية اعه:115-15 

ملفات قراعد البيانات 5ع 8545-8 

145-7091102) علفات العروض التقديمية‎ ٠ 

٠‏ ملفات الصور 

© المستندات النصية 
14. قم بنتح 5)معناداء10 My‏ وأنشئ جلد ياسم “امتحانات'" . 
15. استخدم أمر الماعدة للبحث عن 589006185 انسخ سطرين من 
المعلومات عن المودم إلى ملف 7020. 
6. وضح خطوات تحديد تغيير الطابعة الافتراضية. 


7 . في جلد 'امتحانات ' أنشئ مجلدات حسب الميكلية التالية: 


8 . اعد تسمية المجلد مهارات ليصبح " النهاتي". 
9. ابحث عن ملفات نوع × في الجلد Documents‏ 813. 
0. حدد عدد الملفات الموجودة في المجلد 100611516515 813 من 


1. كم عدد الملفات الموجودة ضمن جلد 45ه068ةتاع80 313 
2. كم عدد المجلدات الموجودة في علد قأسءسسباعه17 .My‏ 
3. احذف أي ملف لا تريده من جلد كاتا تاناع130 ر 


24. انسخ اكبر ملف من جلد 000٤٥45‏ 383 وضعه ف مجلد 
الأول الذي أنشأته. 


الفصل الماشر: ميحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


لتشغيل Micros W0‏ اتبع الخطوات التالية: 
انقر كافة البرامج 22081815 لال4 سن قائمة ايبدأ 8:4ا5. انقر فوق ' 


[BW] مسح‎ ofc wera o ومن القائمة الفرعية اتقر‎ Micros Oe 
.)1-10( قتظهر نافذة مستند جديد كما في الشكل‎ 


شرب انعوان ‏ ريط ردد 
Ten Rr Tho Rar‏ 


الشكل (1-10) ناففة ميكروسرفت وورد | 


لا بد من التعرف على عناصر نافذة 2003 5-۷0۴ المبيئة في الشكل (1-10) 
علاه حيث تدعى هذه النافذة مستند 070 /الا. 


الفصل العاشر: ميكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


الفصل العاشر: ميحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


task Pare جره المهام‎ 3-10 


{ask Pane is # window within in مه‎ 5-5 Oa 
office applicalon hal povألٍو التطيق انظر الشكل (4-10)» حيث يوفر هذا الإطار أوامر مستخدعة بشكل شائع‎ 
commonly used commands. Its LL وا د ا تعذيز أو استخدام أغاط , تتسقات 2 استخدا‎ 
focation and small sıze allow you to IT i E د‎ E 1 في‎ 
use these commands عاذ‎ still كما يمح موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأو امر مع استمرار العمل مع‎ 
working on your files. الملفات‎ 
لاستعراض الأوامر الموجودة في جرء المهام انقر السهم الموجود إلى جانب أسم جزه‎ 
المهام المفتوحم كما في الشكل (4-10), عند تنفيذ أي أمر من هذه الأوامر متلاحظ‎ 
ظهور جزء المهام الخاص بالأمر.‎ 


الشكل 4-10( أواعر كائمة جره الاه 
لإظهار وإخفاء جزء المهامة 
انقر فوق جزء المهام ۴۵۵۴ اكه من قائمة عرض ۷١۷‏ نظي الإطار الخاص ‏ 5884 Ta display or lite the 126k‏ 


به إلى يمين النافذة انظر الشكل (5-10) ء إعادة تنفيذ الأمر الابق يؤدي إلى 
إخفاءه. 


Select Fask Pane from Yien ment. 


To swifeh hetwuen task pane parts, التبديل بين معفم أجزاء المهام:‎ 


do the following: 570000 7 1‏ 
في الزاوية اليسرى العليا من المزءء انقر فوق السهمين إلى الخلف وإلى الأمام On the top left pari of the task pane,‏ 


لمشاهدة الأجزاه الي تم عرضها مؤشيرا. انظر الشك (6-10). or forward arrows See‏ 20 : 
خی .}10-6{ igurê‏ 

To clêse the task pine ciick on 1 

Close icon at the top right afëa. الشكل (6-10) '-بء التنقل‎ 


لإغلاق جزء المهام انقر فوق اربع إغلاق لا في الزاوية اليمنى العليا. 


الفصل العاشر: ميحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


يحنوي شريط الأدوات على أغلب أيقونات الأوامر المستخدمة دون الرجوع إلى 
شريط القواتم 885 74681. ويظهر شريطا الأدوات القياسي والتنسيق بشكل 
اقتراضي. 

ويستخدم الشريط قباسي 54880258 لإظهار الشريط الأول الذي يمتوي على 
أوامر القص والنسخ والطباعة والحفظ وغرف انظر الشكل (7-10). 


Bh rats, 
+ مو إن 0 و د ا ا ل‎ 


انا 
الشكل (7-10) شريط أدوات قياسي 
يستخدم شريط تنسيق 1020844808 لإظهار أيقونات الحاذاة وتوع الخط المستخدم 


وغطه وحجمه» ائظر الشكل (8-10), 
يړ اد ص ضقي ما رهی سيداب اپو وكيد 39 Cag‏ 
0-0 شاع - 2 MEY Esk‏ 5 .17 ل جيه بجنا بده e‏ = 
Ee‏ وا 0 لاس ت 5 
الشكل (8-10) شريط أدوات تنسيق 


ولإظهار وإخخفاء أشرطة الأدوات اتبع الخطوات التالية: 
1. اختر أشرطة الأدوات 855 !م10 من قائمة عرض 169لا 
2. اختر شريط الأدوات الذي تريد إظهاره. لاحظ انك عند النقر فوق شريط 
أدواث تظهر ق إلى جانبه دلالة على ظهوره على النافقة. 

ولإلغاء ظهور هذه الأشرطة اعد الخطوات السابقة إل أن تخنفي إشارة لل 

وعند إضافة شريط أدوات جديد فانه يظهر تلقائيا في مكان ما بين أشرطة 
الأدرات » ولتحريك شريط أدوات راسيا 206168 عند أعلى النافذة لوضعه في 
مكان آخر» انقر واسحب اخط ع ل ب الأدوات و تمرك 
إلى الموقع الذي تريد ثم افلت زر الفارة. انظر الكل (9-10). 


aaa 


الشكل (9-10) شريط آدوات راسیا 


rd tpullnr contains 
JW you lo perform 
ne click of the 
\. Sec Figure (10-7). 


Foolbar contans‏ د 
s. andieons related‏ 
Ju document. Sec‏ 


oolbars on. do the 


bars from the View 
gu will appear. 

toolbaı you want tO 
> box 

the 


will 
selected 


ڪڪ ڪڪ چڪ چ چ چ چ ڪڪ کی 


الفصل العاشر: ميحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


إذا كان شريط الأدوات عائما ضع المؤشر على شريط عنواته» ثم أسحبه إلى 
المكان الذي تريد وافلت زر الفارة. انظر الشكل (10-10). 


الشكل (198-10) شريط إدوات صورة عقا 


5-0 قلب اللخة بين اللاتيع والعربية لكتابة نص ع2دناجانها عماطء)51 


لتغيير لغة الكتابة اضغط مفتاحي (58164 + ل4) بين من لوحة المفاتيح للكتابة 
باللغة العربية و (٤ةاS‏ + ٤اه)‏ يسار للكتابة باللغة اللاتينية. 
أو استخدم أيقونة اللغة الموجودة على شريط أدوات تنسيق أو من شريط المهام. انظر 


الشكل (11-10). 


الشكل (11-10) آيقونة اتلغة على شريط أدوات تتسيق وشريط المهام 

6-0 إدراج نص (الكتاية) Typ ex‏ 

عند تشغيل تطبيق معالج النصوص 1١/818750‏ ستظهر صفصحة بيضاء فارغة ويظهر اسم 
المستند في شريط العنوان في أعلى النافذة ويكون 68061تتفاعه8. 

ويبين مؤشر النص 2018465 1٠٨٤‏ وهو خط عمودي ا إلى مكان تواجدك 
في المستدد لاحظ انه يتحرك على الشاشة عندما تقوم بإدخال نص جديد. 

استخدم مسطرة المسافات 586 ©5808 من لوحة المفاتيح لإدراج فراغ بين كل كلمة 
وأخرى في النص. 

وإذا كنت قد نسيت كتابة حرف في احد الكلمات ضع المؤشر في الموضع حيث تريد 
إضافة الحرف ثم اكتبه. 

افغط مفتاح الإدخال 288665 مرة راحدة للحصول على سطر فارغ ومرتين 
للحصول على سطرين. 

فمثلا ادخل العنوان (لمن يهمه الأمر) لتكون عنواناً ثم اضغط مفتاح الإدخال 
٣‏ مرتين للحصول على صطرين فارغين ثم ادخل النص كما في الشكل 
(12-10). 


Langunte‏ عملك اك 


for عنطمم؟‎ use LAI ShiU right 
fiam the keyboard 


Fir English Hse (Ale Slift) feft 
trom the keyboard 


When you start Word, ù blank page 
will appear, with the nape 
Doeumentl onthe title bat, 


The كنوع‎ Painter ıs a blinking 
veflical bar which indicates where 
text. eraphics and other items will be 
placed when yuu type عن‎ insert them. 


Position tbe Cursur ai the point where 
you wt the additional characteris) 
tu appear dand ılype them in. For 
additional space, press Spacet Bar on 
the keyboard. 


If you forget u character or word, 
positon the patnter where yol want 
lw ddd [he new lext and type It. 


When typing i text. تفص مل‎ press the 
FEuter key. Word will make the line 
قوستل‎ withinicach paragraph. Only 
press Emer witen you wantto start a 
new paragraph. A Paragraph ıs a 
collection of Sêftentes ori a related 
topic. Il can كلد‎ a single text 
character, ur even a blank linc 


چ ڪڪ ڪڪ ي ڪڪ ڪڪ ڪڪ 


القصل العاشر: ميكروسوفت وورد Microsoft ١7550‏ 


الشكل (12-10) إدخال نص 
كتابة النص بشكل مستمر بدون ضغط مفتاح الإدخال 88865 سينقل مؤشر النص 
إنى السسطر التاني تلقائيا. وتسمى السطور المكتوبة بشكل مسستمر 
بالفقرة تاصهرجه:ه2 وبالتالي ضغط مفتاح الإدخال ٣٤ا۴0‏ يقوم بإنشاء فقرة 
جديدة حتى لو كانت تلك الفقرة مؤلفة من كلمة واحدة آو حتى من سطر فارغ. 
انظر الشكل (13-10). 


و» » ع كلاه سد وه بع د 


e 
الشكل 003-10 زدخاك ققرة‎ 

نتقيم الفقرة إلى فقرتين» ضع المؤشر عند النقطة الت تريد بدء الفقا ة خديدة 
عندهاء ثم اضغط مفتاح الإدخال ٥)٤۴‏ ۴. 
لدمج فقرتين مع بعض: ضع المؤشر عند بداية الفقرة الثائية ثم ات عط متاح 
„Backspace‏ 
ولحذف نص موجود بعد المؤشر اضغط مفتاح الحذف (١|٠۲١‏ ولحدذف خرف 
الموجود قبل المؤشر اضغط مفتاح عع08قناه8. 
اضغط مفتاح 3688614 من لوحة المفاتيح للكتابة الفوقية فتلاحظة ان 5-7 
المعلومات تظهر بلون اسود. وعند الطباعة بتم امتبدال حروف جديدة يحوررف 
تلاحظ أن الكلمة الجديدة تدفع الكلمة السابقة. انظر الشكل (14-10). 


cimsısımg only Ff the paragraph 
mark 

16 split one paragraph into twvo, 
posttıon the Inserton poinî where 


you want to break the paragraph and 
piess اط‎ 


To join paragraphs, position the 


insertion point at the boeginnift of 


the second paragraph and press the 
Backspace key. 


To delete the character preceding the 
insertion point, press thc Backspace 
key. To delete the character In front 
of the insertion poimit. press {he 
Delete key. 


Use the Insert key on ihe keyboard 


to e and replace existing 
text. Ov) in the into bar will appear 


bold. 


الفصل الماشر: ميكروسوفت ويرد Microsoft Word‏ 


ون لقب عفوقية 
Gragg ag haga‏ الس ای ا لا مسا سن لے شک ق ا 


الشكل (14-10) اثر استخدام مفتاح 1256514 
لاحظ انك أثناء كتابتك النص وعند ارتكاب خطأ إملائي يظهر خط احمر متعرج 
أسفل الكلمة التي إملاؤها خطأء وستتعلم لاحقا في بند تدقيق إملائي كيفية تصحيح 
الخطأ الإملاثي. 


Paragraph Orlentstion iî; اعد تعرة عر‎ 7-10 


عند فتح مسد جديد فان إعداد الفقرة يكون ففرة عربية (أي الكتابة من اليمين إلى 
اليسار) أما عندما تريد كتابة فقرة باللغة اللاننية (أي الكتابة من اليسار إلى اليمين)» 


انقر على لكا الأيقونة فيظهر المؤشر إلى يسار التافذة انظر الشكل (15-10): أو انقر 
زري 544 +01© يسار في لوحة المفاتيح. 


٠‏ الشكل (15-10) فقرة لاتينية 
وانقر على الأيقونة لكا الموجودة على شريط الأدوات أو زري (46051)فط8) يمين 
هن لوحة المفاتيح: وذلكِ لإعداد فقرة عربية انظر الشكل (16-10) 


OTT 
ت‎ 5.e 


8-10 حنظ عستتد حدبد Saxiug a Nev Document‏ 
بعد الانتهاء من العمل في مستند 17/050 لا بد من حفظ المستند حتى تتمكن من 
فتحه مرة أخرى للإطلاع عليه أو تعديله أو لعمل نسخة أخترى بامم جديد. ولحفظ 

المستند لأول مرة اتبع ما يلي: 
ا انقر فوق حفظ 5876 من قائمة ملف 5106. أو انقر أيقونة ن ا 
الموجودة على شريط أدوات قياسي. 
الشكل (17-10). 


Hor an Arabic Paragraph select '؟‎ 
Ur press {sliift4+ Ctrl) right from the 
keyboard. 


Seleet oz] 
Paragraptr. 


for an  Eaeglksh 


Or press (shifi4tfrf) left from the 
keyboard. 


The first time you save t4 Word 
document, yOu assign it a naîne and 
chaosethe folder ın which to save it. 
To save 1 document tor fhe first 
time, do the folowing: 


Choose the Fife menu # select 


xave ür click the Save و‎ icon 
mı the Standard toolbar. 

Word will display the Save كذ‎ 
dialou box. See Figure (10-17) 


ی ججج ڪڪ ڪڪ بپ يهي ڪڪ 


الفصل العاشر: ميكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


The Mv Documents folder 
appears by default ın the 
Save In box. If you want 10 
save your fle in anather folder, 
do the following: 


- Click the drop-down list 
avow lo the right of the 
$ave In box, and specify the ب‎ 1 
drive in which you want to 5856/45 الشكل (17-10) مربع حوار حفظ باسم‎ 
aE يُقترح عليك حفظ الملضات التي تنشئها في تلف التطيقات في المجلد‎ .3 
الافتراضي 120610836145 ر[ إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك وملفاتك‎ 
الأخرى في مكان آخر عندها لا بد من إتباع ما يلي:‎ 

0 حدد القرص الذي تريد الحفظ فيه بالنقر على السهم المتسدل لمريع 
حفظ في 1١‏ 5886 لعرض محركات الأقراص الموافرة في جهازك. ثم انقر 
فوق القرص المطلوب. انظر الشكل (18-10). 


سم 


» £ Double click the folder you 
want to save in. I yol wart 
to save ip a subfolder, double 
click the subfolder until you 


reach the required folder. 
4 Enter a nartc for the file in the اتشكل (18-10) تمديد قرص الحفظ‎ 
أنقر نقرا مزدوجا فو الجلد الذي تريد التخزين فيه (إذا كنت تخزن في ا ال‎ * 


- 


جلدات ريت ترك نزولا بية الجدات وذلك ب لزع يز ا 
أن تصل إلى انجلد المطلوب). انظر الشكل (19-10). 


1 if 


الشكل (19-10) مديد الجلد 

4. بعد أن تصبح في المجلد المطلوب الذي يظهر في مربع حفظ في 12 .53«:١‏ 
اطبع الاسم الذي تريده للفك في مربع اسم الملف 21806 1116 يمج 
باستخدام أسماء للمستندات بعدد أحرف يصل إلى 255 حرفا متضمنا 
المسافات أو الأرقام أو الرموز الخاصة عدا / و ١‏ على أن لا بيدا اسم 
امف هو 


الح جح ڇڪ ڪڪ 


الفصل الماشر: ميهكروسوفت ويرد Microsoft ١7070‏ 


5. انقر حفظ 5889 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى التافذة. 
انظر الشكل (20-10). 


الشكل (20-18) اسم المستند على شرط العنوان 


إذا كان امجلد الذي حددته يحتوي على مستند بالاسم تفسه» عندها سيظهر مريسع ‏ بإلوم[ن the folder you have closer‏ +1 
حوار (انظر الشكز (21-10)): يخبرك أن هذا الملف موجود من قل بحتوي على عدخ contains 4 document of the‏ 


name, a dialog box will appear as 


الخيارات التالية: shown in Figure {10-21}. Selec! any‏ 
٠‏ استبدال الملف الموجود علا؟ ع40اذند» هام : لتخزين الملف الجديد فوق عا ا 0 
الملف السابق. To‏ ع1( ٠, Replace existing‏ 


overwrite متلا‎ existing one, 
5 : 500 LL 
ا‎ E E hE dierent Save changes with a different name ٭ه حفظ التغيبيرات باسم نلف‎ 
name, Word will return you 10 الحفظ الملف باسم جديد. فيغلق مريع الحوار ويعود إلى مريع حوار حفظ باسم‎ 
thé Save كف‎ dialog box so that 


you cat choose a differem name لإدخال اسم جدید أو تحديد يملد جديد.‎ 
or different folder. Merge changes inte cxistig [ilê دمج التغييرات في اللف الموجرد‎ ٠ 
‘e Nierge changes inté لوضع نص الستند الجديد مم نعر المستند التد #عسملأولكه‎ 
9 8 5 نر حح م‎ 
file: To display changes ot the ss - . اد‎ 


document that is akready open. 
These changes are shown as 
tracked 3= changes in the 
document. 
]! you make any changes l0 an الشكل (21-10) خيارات حفظ ملف عوجود‎ 
2101015 الآن عندما تجري أي تعديلات على المستند من حذف أو إضافات أو تنيقات قر 1101ا 5856 1118 الت عا‎ 
in tte Stntaird toolbar or و‎ 20303 Na r 
chaose Filê ع‎ Save . من قائمة ملف إ۴‎ Save نهر زر الحفظ ا من شريط الأدوات أو اتر حفظ‎ 
Tu save u document thal yo hag إذن إذا كنت تعمل مع ملف تم حفظه من قبل وأجريت عليه بعض التعديلات» اق‎ 
saved before, click the Save huiton Save ki 


ا خط باس هه ا دت یی ان m thé Standard ivolbar or‏ 

ختر حفظ اسم إذا أردت إنشاء مستند مشابه للمستند الحالي مع بعمض Save.‏ م Choose Fle‏ 
ال انه 1 . ١5‏ © 2 0- 3 يام غلد المحفوة 

لتغييرات عليه دون الحاجة إلى كتابة المستند مرة أخرى. و/ أو تغيير المجلد المحفوظ SNC a doculnent‏ نا IF you wani‏ 


under û diferent name or to 4 فيه؛ أو حفظ ملف محفوظ بتنسيق آخر.‎ 
difterent folder. عه‎ tc save an 

existing tile it a differenl lormat, 

choose File 7 Saye 4s. 


الفصل العاشر: ميدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


يمكنك حفط المستند ببتنسيقات أخرى. فقد ترغب في حفظه لاستعماله على الويب ١‏ 
أو إرساله إلى شخص يستعمل إصنار سابق. لاحظ أن اسم الملف وامتداده يتغيران ٠‏ : 
في شريط العنوان. فمثلا إذا كان لدينا المستند المبين في الشكل (22-10): سترى - 

تأثير حفظ هذا المستند بتنسيقات أخرى. 


الشكل (22-10) الستند اراد حفظه بأنواع اشر 

1. انقر فوق حفظ باسيم 45 ©5809 من قائمة ملف 510 . 

2. في مربع اسم الملف. ادحل اسماً جديداً للملف. | 

3. انقر فوق السهم ادل اربع حفظ بنوع 486 كد 58906 لإظهار قائمة 
منسدلة حيث توفر مجموعة من خيارات تنسيقات ا ملف كما في الشكل 
(23-10). 


(23-16) خيارات قائمة حفظ بنوع 

ه حفظ المستند كملف نصي: تأخذ هذه الملفات امتداد قل ويشيع استخدام 

هذه الملفات باستخدام تطبيق المفكرة 106080 حيث يتم حفظ تنص 

المتند فقط ححيث تظهر الأحرف والفراغات وعلامات الجدولة وعلامات 

التنقيط. عدا ذلك كالجداول والألوان والأغاط وغيرها لا تظهر. عند 

حفظ الملف كنصء يبقى التنسيق الموجود على الشاشة. كما يظهر اسم 

الملف وامتداده في شريط العنوان. إذا أغلقت الملف واعدت فتحه بنقسر زر 

الفسارة الأ يمن على اللف ئلماختر فتمح باسستخدام 
Open With‏ ثم اختر Microsoft Word‏ ستختفي كل التسيقات 

الي كنت قد أضفتها. انظر الشكل (24-10). ِ 


الفصل العاشر: ميڪروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


“ Rich Text Format file used 
tı transfer formatted text 
decuments between 
applications, ewen those that 
اند‎ or diffêrent platforms 
suuh as IBM and Macintosh. 
The [île size will ıncreasc 1f 
you save the documênt as 
RTF file, 


o Save a document ır th 


U - < 


Page [format if you ust Word Word j 8: 24-10( الشى‎ 
to create Web pages to e 2 
display in Web Browset. Rich Text F0۲4 )۸7۴( ه يمكنك حفظ الملف بتنيق النصي الغني‎ 


من نقل مستندات النص النسق بين التطبيقات بما في ذلك التي تشغل على 
أنظمة مختلفة مثل 18۷1 و 11886151058 علما بأنه يأخذ مساحة اكبر عتد 
الحفظ. 

٠‏ حفظ بتنسيق صفحة ويب عع8 ا٥۷‏ : تاأخذ هذه الملفات امتناد 
لانتاال حيث يعد هذا التنسيق الرئيسي الذي تخزن صفحات الويب من 
خلاله. لاستعماله في مستعرض الويب 1566م أو عجهعداء21. فإذا 
أغلقت الملف فاته يظهر على شكل وعند فتحه فانه يفتح مستعرض 
الويب كما في الشكل (25-10). 


الشكل (25-10) الملف المحفوظ بنسيق ويب 


Creating » Backup File احتياطية‎ ain عمل‎ 10-0 


سس عمل نسخة احتياطية من الملف المفتوح لاستخدامها في حال ققدان الملف ‏ , Word can create 4 backup sopy o‏ 

document Bach tıme you save the أه تلفه و ذلك باتاء الخط ات الثالة»‎ ١ 
document. Each new backup copy لأصلي عد رت باتبلع ر‎ 
replaces the previous onc. Wor] اختر حفظ باسم ۸5 5896 من قائمة ملف 7416 فيظهر مربع حوئر حفظ باصم‎ .1 
applies ihe لاقاكى‎ filename extenstıon SEA 

t¢ dll backup copies and saves them 

2. انقر مربع السرد الموجود إلى جانب أدوات 710015 الذي يظهر في أعلى شريط [123أ218ه تمر دة لأف عرف عطا دنا 


الأدوات ف مربع حوار حفظ يأسم. انظر الشكل (26-10{. document.‏ 


ع ڪڪ 


الفصل العاشر: ميدحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


To وعنوعى‎ backup file. do the 


following: 

١ Choose File ع‎ select Save 4s, E | 
The Save fs dialog box 83۷2 ۸۶ الشكل (26-10) زر ادرات 710015 في مربع حرار ححفظ باس‎ 
appvars. 
E $4۷6 انقر فوق خيارات الحفظ 088085 5876. فيظهر مريع خوار حفظ‎ .3 
Select Fools > إععاعو‎ Save 27-10 5 
Options. The Save dialog box ,)27-10( كما في الشكل‎ 
will appear as shown in Figure : بکد‎ 
(10-27). 


Select the Always Create 
Backup Copy check box. 


الشكل (27-10) مريع حون حفظ 
4 مسنمريع خيارات الحفظ 041085 ١«و5.‏ نتفر ف مريع 
إجراء نسخة احتياطية دوما 0231© .Always Create Backup‏ 
5. اخستر خانة الاختيار حفظ معلومات الاسترداد التثقاتي 
Save Auto Recover info every‏ وغير المدة آلإ ية حب حاحة Click OK‏ 2 
لشخزين التغييرات على المستند بشكل دوري بعد مرور فترة زمتية. ويكرر 
البرنامج هذه العملية أثناء عملك على المستند. 
6. انقر فوق موافق 016. 
في كل مرة تحفظ فيها الملف قان نسخة احتياطية ذات الامتداد ااك تتدل 
النسخة الاحتياطية السابقة لكي يكون لديك إصدار سايق للملف في حال حتحت 
إليه. وتظهر في القرص وانجلد الذي حفظت فيه الملف انظر الشكل (28-10). 
> مي 
| = 
الشكل (28-10) ملف النسخة الاحتباطية 


11-0 شريط المواقع 82 وععداط . 


شريط المواقع هو الشريط الموجود إلى يسار مربعات حوار معينة مثل فت او ىز 52108 lofi‏ عا Places Bar: Tle bar on‏ 
of certain dialog boxes [SUC 5 2‏ 


باسم أو إدراج صورة ويحنوي خمسة رموز اختصارات للمواقع قيامية وال« فض Save As. or Inserl Picıne]|‏ . معدن 


أن شم فيا تان الملفات: فدلا م- التنة الحلدات ف !ا  -‏ سنا that contains shortcuts to tHe‏ 
ن یتم فيها زد ألم لتنقل ِ لعديد لمسستون 
5 _ 3 كٍٍ 8 5 My Recent Documents. Deskfop.‏ 


جد أن هذا الشريط يوفر الجهد المبذول لإيجاد ملفاتك. انظر الشكل (29-10). Documents, My Computerand‏ جلا 
Sls Nefwork Places falder.‏ 


الفصل الماشر: ميحكروسوفت ؤورد Microsoft Word‏ 
ةب 22222 ات 717ب ري 7ب ل —<—<—< < ج —<—_—_ لف هئ ڪڪ 


1 -  , اتجحجنت 222 هه‎ 
Click 0١1١ Recent 2065205 to aE ا‎ 
هم‎ 
display nıest recent working folders 1 50 3 
and files. 5 


Click the Desktop icon to display 


الشكل (29-10) شريط المواقع 
لا بد من التعرف على المواقع القياسية التي فضا أن يتم تخزين الملفات 8 the computers and folders on you‏ 


computer’s desklop. 


بهار حيفا نب ه کلدالت ب مات لهم د > 


ا تحزين ميف فى مكان = حتی بظیر عبى سصح Document icon which‏ ج381 Click the‏ 

is displayed by default it is i سط لمكت عكتبك ممم‎ 
place to save documents, ا‎ 

ا بعر محلد مستنداتې ملد لافتراضي تى ينصح 

المستندات بتحزين علفاتك فيه وبالتالى سهولة رصم إبي. نظ 


Click the My Nettyork places is a 1 
الشكا (30-10). يمكنك تغيير المحلد الافتراضى‎ 
good place to save files you want to ۲ 
5 صد علد تعضله كم پلی:‎ 
copy or publish 10 folders on 
Choose كأمن1‎ (Ags) < رخيارات) 1105ص1‎ < 


network file sen ers or Web servers. FUE Lo السب‎ a ل‎ 


. 3 E ي‎ (< 
Click My عام مرو‎ to display al  Pocunents (ize > AIodiN aia 
ek pray Type the fioldeı uvnar E the foldet Dox < 


the drives available on your 9 


computer. 


الشكل (10-[3) نبويب مواقم تبات 


0 : 2 : : 
چ ع د ققق a am a‏ م Ra‏ 
م چ 0 2 ب 
1 ك 3 
سيمدت E.‏ سے ميان العو س 
e, cerge‏ 
e‏ 5 
ES 3 .‏ © :ا اع ج چ .: e‏ 
5 ج 
01 نك بخ 
کے سج 
3 4 ~~ فو ها 3ق - ا 
انا 
8 الى 
د كك 0 a‏ . . 
TNS 8‏ حت ال 0# ,اھ“ کے کے 0ك 5 س 
Crm‏ ہا 1 2 5 ة 5 3 
38 
0-35 3 
د سد ب ر کے ا ا 500 


الفصل الماشر: ميكروسوفت وورد ١١ ord‏ غ/مووععناا 


إذا أردت أن تخزن ملفك في إحدى المواقع القياسية الخمة انقر فوق الموقع الذي 
تردي ثم اتبع خطوات الحفظ التي تعرفت إليها سابقاً. 


060 إضافة اختصار أو حذفه عن شريط الموائع المناصة بي 
Ploves tar‏ حلا Adore Delete u Shortcut Coen the‏ 


لإضافة اختصار إلى شريط المواقم الخاص بك اتبع الخنطوات التالية: عمط To add û shortcut tothe Plnecs‏ 
do the following:‏ 


ا. اختر p0‏ من قادمة ملف ۴٤‏ من مرح بمث في ۵ عادما ء Onthe tite menu. chick pen,‏ 
انقر فوق محرك الأقراصء أو الجلدء أو موقع إنترنت الذي يجتوي على يون )مااع ونا ك اموا 100 ١إ‏ 


drive, folder. or Internut location المجلد الذي تريد إنشاء اختصار له في شريط المواقع.‎ 
that contains the folder where 

you vant to create a shoricut to انقر فوق المجلد المطلوب.‎ .2 
in the, 


| التسدل إلى جانس أدوات 30015 ) ثم انق فوق‎ N 3 
E o a ا وات‎ yT Cr 
Tools, and then click Add |o يظهر‎ Add to My Places bar إضافة إلى الأماكن الخاصة بي‎ 


"My Pinees". Your shurtcut E 2 21 
will apn كا‎ SS .)31-10( الاختصار الجديد في شريط المواقع. انظر الشكل‎ 
bar. 


You can only عتعاعل‎ shortcuts that 
you have added to the M3 Plces 
har. You cannot delete defautlt places 
such aş Viv ) otmpıuter To delete a 
shortcut from the Places bar. do the 


الشكل (31-10) قائمة آدوات ل مریم رار تح following:‏ 
حذف الاختصارات من شريط المواقع 


Ou the File menu, click Open 1‏ .1 
مكنك فقط حذف الاختصارات الي تمت بإضاف تيال 2 0 D0‏ 0 0 0 


ر 


On the fy Places bar, rehi a. o e 7‏ .2 
حذف المراضع الافتراضية مثل المستندات» وجهاز الكمبيوتر. ذف اختصار من click the shortcut thal you wa‏ 
شى بط الى اقم اتم الط ات التالية: 1ل to delete, aud then‏ 
لمواقع ص لخطوات Remusye‏ 
ا. انقر فوق فتح ١۵ص0‏ من قائمة ملف آ۴ . فيظهر مربع حوار نتح 0860). 
2. على شريط المواقع؛ انقر بزر الفارة الأيمن فوق الاختصار الذي تريد حدفه: ثم 
انقر فوق إزالة 1862809 . 
13-0 إغلاق ew Closig 4 Pocumtnt zun‏ 
لإغلاق مستند W0‏ اتبع احد الطرق التالية: da‏ بخ مسع سل close thecoreent‏ نا 
the Iodloty HIE‏ 
انقر فوق إغلاق 1086) قي قائمة ملف ١۴ء‏ فيتم إغلاق النافذة الحالية. Selegt Cln§e.‏ ع Choose tite‏ 


1 
Or click tbe ) lose lX_J bution زوه‎ the 
ducument window. 


أو بالنقر على أيقونة فقأ الموجودة على شريط القوائم في أعلى مين النافذة. 
Ht e document contains unsaved‏ 


جج صصص ڪج ج جص ججج حح zz‏ ج جص جڪ ص ڪڪ ڪڪڪ 


الفصل العاشر: ميعكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


وإذا أردت الخروج من م تند دون تخزينه أو قبل تخزین التغيبرات عليه » عتظهر رمال changes. Word will prop 3S‏ 


illustrated in Figure (10-32). 8 0 2 
٠ f Click No to resume closing the .)32-10( تذكرك بعملية التخزين كما في الشكل‎ 


document without saving 1 E LOSE NL 1 
changes. للاستمرار ق إغلاق اة دون رين التعديلات.‎ Nu ¥ اختر‎ e 

© اخثر إلغاء الأمر اع إذا أردت البقاء في المستند. to‏ عاعقط Click Cafieel to return‏ - 
٠‏ إذا اردت الخروج قبل تخزين المستند (لم تعطه اسما) إذا اخترت نعم ۷65 the document.‏ 
5 هربع حرا لط 0 Sl Save As‏ ل اف كما تعلمت. If you try to close the document‏ 


without saving it. click ها دعلا‎ 

ه إذا أردث الخروج قبل خزين التعديلات (أي أن للملف اسما وقمت ببعض display $ave 4s dialog box‏ 
التعديلات عليه)ء إذا اخترت نعم ¥68 يتم تخزين التعديلات ثم إنهاء ©7نااعط If saved the document‏ - 

click Y¥esyto save the changes ١ 

and close the document. البرنامج.‎ 


Shromat} OI Writ 


5 


الشكل (32-10) إغلاق متد دون حفظه 


40 ! اروج من تطبيق معالج النصوص Exiting Word Appin‏ 

للخروج نهائياً من تطبيق معالج النصو ص «Word‏ انقر فوق إنهاء ×8 من قائمة Cau‏ 0م“ لمم Exiting WORT A‏ 
El‏ ع File‏ 
ملف #906. أو اتقر فوق أيقونة إغلاق من شريط العنوان . 


15-0 فتح ملف خرن ؛سعصناعه 60د 


لفنح مستند موجود كنت قد عملت به مسيقاً وأردت إجراء تعديلات عليه ۳ To retrieve a document you saved‏ 


for revision and prinunt. do the الإطلاع عليه اتبع الخطوات التالية:‎ 
folowing: 3 


[1-انقر فوق فتح ع0 من قائمة ملف عاة۴ء أو انقر فوق أيقونة س 2 ١ Choose File # select Open. The‏ 


Open dialog box will appear. See e : 0 
Figure )10-33(. Alternatively, you .)33-10( عندها يظهر مربع حرار فتح 0568 كما في الشکل‎ p۸ 


caw click the Open لله‎ icon on 
the Standard toolbar. 


' By delaul the My Documents 
folder will appear in the Look in 0 p1 الشكل (33-10) مربع حوار قح‎ ٠ 


2- ستتواجد بشكل افتراضي في مجلد المستندات ٤6٤ئ0‏ ل۸8 وهو المكان you specify 4 different‏ ددع انا box‏ 


folder to be your default. 2 
١ IF your file is saved ın another ال فتراضي لتخزين الملفات» إلا إذا حددت مكانا آخر.‎ 


3-انة ا بحث ف هأ kمما‏ وحدد عر إلا folder, scroll down the Look 1n Brives‏ 
ا 2 في مريع كٍِ مرك الأقراص drop-down list and choose the‏ 


الفصل الماشر: ميحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


حيث تظهر أسماء الأقراص © ,8 ب ومنها حند الجلدات 10104658 الموجود 1112 dive and Older that contain‏ 
file you wantito open.‏ 
بها الملف الذي تريد فتحه. فمثلاء إذا أردنا قتح ملف موجود على القرص المرن : 
Click the drop-down list button‏ 4 
4 نخول إلى القرص 4 فتظهر أسماء الملفات المخزنة داخل القرصس. Files of type Jisî box,‏ عراز on‏ 
ف حدد نوع ل الك فتحه من مربع أنواع الملفات «Files ef‏ اختر From the list, select:‏ 
Word Documents: To N ES 8‏ . 
مستندات وورد 120610186845 ۷٥۴4‏ فتظهر قائمة بالملفات المحفوظة display all Word documêns i‏ 
W۵‏ أما إذا اخترت كافة مستندات وورد 206112861105 ۷٥١۵‏ اا۸ فتظھر {with the extensten .doc).‏ 


قائمة الملفات ١‏ لم ال 1 Word‏ أن يفتحها. اختر 0[ Word Documents:‏ الث - 
2 يستطيم : ل ی جر 
0 ني :. 3 2 display al! ıhe files word‏ 
كل الملفات 73165 ال4 لإظهار جميع الملفات المخزنة مهما كان نوعها. can opeu such as. templales‏ 
5-إذا كنت قد عملت على الملف مؤخرا انقر المتتدات الأخيرة امس ` 
My Recent Documents‏ من شريط المواقع فتظهر الملفات كما في الشكل 


(34-10). انقر فوق الملف الذي تريد. 


AlI Files: To display ull the 
files in the folder. 


ع 


١ 
آم‎ 


N 


Click Nfy Recent Documents lû 
display the most recent working 
folders and fites, 


tk 
li 


0 


5 


1 


The Views button provides 
vafiolts ways to view files, The 
default vrew ıs a List view, Click 
the Views drop-down list and الشكل (34-10) جلد المتندات الأخيرة‎ 

ا 5 1 93 choose fFroperties to show E!‏ 
6- يمكنك زر معاينة ##«عالا (انظر الشكل (8590))بيين ا الملناالكي ب اا ااا ااا 0 
تتمكن من التأكد انك وجدت الملف الصحيح. والمعاينات مشابهة اتلك 4 الإقامدتل Choose 126166 o‏ 


revicw panel on the right hand : 0 5‏ 
المستعملة في معاينة الملفات والمجلدات في جهاز الكير تر ¢#۴انامصه€ را ا dialog box.‏ 0 5 00 


TR Hi 
Ir 


-عياء 


+ له مهام نا ے- متته صب تت 


وهناك معايتتان جديدتان هما: Double chek the file te open.‏ 7 
»ء خصائص 25006154165 تعرض معلومات عن الملف. 
٠‏ معاينة ۴۶٣۴۷1۴۷‏ تبين محتويات الملف لكي تتاكد انك وجدت الملف 


الشكل (35-10) زر معاينة 
7- انقر نقرا مزدوجا فوق اسم الملف عدهأ! ۴1۴ الذي تريد فتحه فيتم فتح ملف. 


الفصل العاشر: ميعكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


Opening Several Documents ALLA تتح عدة‎ 16-10 


17 قح قدر ما تشاء من المستندات في الوقت نفسه ويعتمد ذلك على حجم You can open several documents at‏ 
the same ttme depending on the 0‏ 


ذاكرة جهاز الحاسوب وعلى عدد البرامج المستغلة لديك. RAM and number of running‏ 
ويمكتكه فتح كل ملف فردي بدوره كما تعلمت في البند السابق. applications.‏ 
To Open Several Documents 21 the : :‏ 
لفتح عدة فستندات موجودة في انجلد نفسه اتبع ف يلي: sate time. do the following:‏ 


إذا كانت الملفات متجاورة في الجلد. انقر الملف الأو ل ثم اضغط مفتاح Shift‏ من IF the documents are consecutive‏ 
EE TE a‏ ب click the rst item, press and hold‏ 
لوحة المفاتيح ثم انقر فوق أخر ملف. انظر الشكل (36-10). ثم انقر فتح 0268 | down SEÎT 01101 e las je,‏ 


and then click Open. 


If your documents are non- 
vonsecutive, hold down the Ctrl key 
whilc you click up therm in turn. and 
then chick Open. 


أما إذا كانت اللات متباعدة في الجلد فانقر الملف الأول ثم اضغط مفتاح 6851© من 
لوحة المفاتيح. انظر الشكل (37-10). ثم انقر فتح 68م ©. 


الشكل (37-10) فتح ملفات مباعدة 


17-1 التنقل بين السعندات ععنالمسخم) One Document Window‏ مدعا ومتط عاسو 


يمكنك التنقل بين المستندات المفتوحة بإتباع عدة طرق وهي: To Switch fram one document‏ 
window to anotier, do any of the‏ 
« تحتوي فائمة إطار ۷1880۷ ني أسفلها على المستدات المفتوحة» انقر فوق اسم following:‏ 
المستند الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل (38-10). Widow menu. and then‏ عط Use‏ » 
select thê document yon want to‏ 
VIEW.‏ 


Use the task bar to sclect the 
required window. Click on the 


7 5 (38-10) قائمة إطار the application you‏ مد next‏ جدومن 
want te move to. A list of the open‏ 


© إذا كان لديك عدة ملفات مفتوحة فتظهر على شريط المهام وإذا نقرت السهم |1١‏ انعكءة windows Will appa:‏ 
لات ired‏ 
الموجود إلى جانب التطبيقات المفتوحة ستظهر النوافذ المفتوحة في ذلك البرنامج؛ نيه 
انقر فوقه لفتحه. انظر الشكل (39-10). 


الفصل العاشر: ميحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


Click Af T-FAB: A small box‏ ف 
will agpear ın the middle of lhe‏ 
screen including all the open‏ 


windows; hold down XEF and ar 3 

repeatedly press FAB to switch to ا ت ی ا‎ 

« استخدم المفاتيح ۸|۲۲2 فيظهر مربع صغير في وسط الشاشة يحتوي على the next open program.‏ 
النوافذ المفتوحة» وتكون النافذة النشطة محاطة جمربم واسمها تمتها فإذا ضغطت 
مفتاح 414 باستمرار ثم ضغطت مفتاح داد مرة أخرى يتتقل إلى البرنامج 


التالي. 


Wienever yol start Word fOr لإنشاء مستد جديد و فارغ اتبع النطوات التالية:‎ 
Windows, il opens a new. untitled 7 / a: 
document, H docs so ın order for yo ثم انقر فوق جديد #علال فيظهر جز المهام‎ ۴e انقر فوق ملف‎ | 
1o begin a new project from scratch. .)40-10( كما في الشكل‎ NeW 18206101906116 مستند جدید‎ 

Tf you want to start û rew document 

with Word already running simply: 


Chéose Flle x Selecî New. You will 
sêt the Nev Decurrent Task pane as 
shown ir Figure ) 1O0«40), 


Word gives you a choice of 


انشكل (40-10) جزء المهام مستتد جديد document templates and Word‏ 
N CT‏ ا . _ .. Wizards. They are designed t0,‏ 
2. انقر فوق أيقونة مستند فارخ 0061015684 kمها8‏ فتظهر صفحة بيضاء minimize repetitive formatting tasks.‏ 
خالية من الكتابة. الآن بإمكانك إدخال آي نص تريده عن طريق لوحة المفاتيح Choose Blank Document,‏ ع 
New Bhak Document .Keyboard‏ رين Or click‏ 


: كةآتدن؟ icon from tHe Standard‏ 
أو انقر أيقونة جديد 3/69 له لفتح مستند جديدة دون الحا حة إلى استخدام جرء 


لهام مستند جديد. 


فر Microsoft Word‏ عدة طرق لتحصل ض جيد لعملڭ حسب 
فف على عرض Mivcrosofl Word has different ways‏ 


for yoti le get û good vıew of your المهمة التي تنجزها يمكنك إعجاد طرق العرض هذه في قائمة عرض سعا۷.‎ 
work, depending on the task at band. 
You cah sue these ways iı ةزe« طريقة عرض تخطيط الطباعة نامرو +2548 تمكنك طريقة العرض هذه من‎ * 


عرض المستند بالشكل الذي سيظهر فيه عند طباعته حيث تظهر فيه رؤوس i‏ 
تذيبلات الصفحات؛ والحواشي السغلية والأعمنة والتنسيقات ومربعات 

© اننا‎ Cayon Vien: A view of 5 000 ر وا راشي التسقلية و‎ 
2 dogüiwent as iı will appear .)41-10( النص. انظر الشكل‎ 


when انندم إنلنلة‎ ıt This vrew is 
useful for editing headers and 
fouters. (or adjusting margins, 
لمن‎ for working تلات‎ colimns 
and drawing abjecits. 


ووس ا تيم ججج ج ج ججج ڪڪ آک۹اا.— تھے کے م لے ےھ یی کک ییک بے 


الفصل العاشر: ميعكروسوفقت وؤرد Microsoft Word‏ 


الشكل (41-10) معاينة تخطيط الطباعة 
* طريقة عرض عادي [0238 7 , يظهر العرض العادي تنسيق النص إلا أنه 
يبط تخطيط الصفحة بحيث يمكنك الكتابة والتحرير بشكل سريع. ولكن لا 
تظهر حدود الصفحات» ورؤوس الصفحات وتذيلاتها والكائنات الرسومية 
N)‏ 


طريقة عرض خخطط تفصيلي عصفلاه0: تستخدم مع المستندات الرئيسية مشل 
كتاب مؤلف من فصول متعددة لترى بنية المتند ولنقل النص ونسخه بواسطة 
سحب العناوين. ولكنها لا تظهر حدود الصفحة. ورؤوس الصفحات 
وتذييلاتهاء والرسوم. والخخلفيات. انظر الشكل (42-10). 


م 


م2 ت 
١ 6‏ اس ع سر عم الوه جين a e‏ 
a‏ لويم ا 


: 1 

الشكل (42-10) معاينة المخطط التغصيلي 

تخطيط ويب اله عا لعرض الستند كما سيظهر في برنامج مستعرض 
ويب. 

* طريقة عرض تخطيط القراءة )#ملإه1 180188 تجد طريقة العرض هذه 
فقط في 2003 ¥٥۳4‏ وسوف نقوم بتقديم شرح مقصل لطريقة العرض هذه. 


Reading Layout تخطيط القراءة‎ 20-0 


طريقة عرض تخطيط القراءة )00لإهآ 6هأ880 وهي طريقة عرض جديدة 
خاصة ب 2003 0۲4 والتى جملت من قراءة المشندات على الكمبيوتر أسهل 
من ذي قبل. وفيما يلي شرحا تفصيلياً لطريقة العرض هذه. 


Normal Viesy: A view that 
shows text formatting ûd 
simplified page layout so tliat 
you can type and cit quickly. 
Page boundanes, heades and 
footers. drawing objett and 
picluges clo not appear 


Outline; makes ıt easy to work 
with master documênts such as 
a book. 


Web Layout: A view of a 
document as it will appcar in a 
Web browser. 


Reading Layout: sce Reading 
Layout section 


RTAQIRE UAYOTE VIEW i5 designed to 
make reading (documents on the 
surcen more comfurlable. [n this 
mode, Wourl removes distractin} 
streên elements. Such as كلانه لقي‎ 
toolbars. Wurd also uses your 
computer's screen resolution settings 
to sızê the document tor optimum 
readability. 


الفصل العاشر: مايصكروسوفت وورد ل0۲ ۷ المووره11١‏ 


لاستخدام طريقة عرض تخطيط القراءة اتبع ما يلى: 
م طری عر د و يلي 163 Tu Sviteh to Heading Lavont‏ 
انقر فوق تخطيط القراءة ٤6ا0‏ رھ 1203158 من قائمة عرض ۷e‏ أو انقر qic HER8 u e Sagar‏ 
FE a‏ 2 3 انون molbar, The Reading lavoıt‏ 
اء: ف من شريط أدوات قياسي؛ فظهر شريط أدوات ا 
ل ل کر را ا ا ا will appear as shown in Figure‏ 
تخطيط القراءة كما في الشكل (43-10). .)10-43( 


الل aj oe‏ د د ioj Gere‏ ]مس Pane‏ ف له ! 
الشكل (43-10) شريط أدوات تخطيط القراءة 

ويتغير شكل نافذة التطبيق لتبدو كما في الشكل (44-10). 

To switch from reading Ia out ١ كلمأ‎ : 5 SS 

by clicking the Close و ل‎ 


on the 30135 Lavûul‏ مدو بل 
toolbar.‏ 


نے 


الشكل (44-10) تعدد الصفحات في خطيط القراءة 


لإيفاف تشغيل عرض تخطيط القراءة انقر فوق أيقونة إغلاق 042052 من 


شريط أدوات تخطيط القراءة. 
تتيح طريقة عرض تخطيط القراءة ما يلي: 
Rêztding Lııyaut view enables vou to‏ 
** عرض خريطة المستند tbe tollowing Document Map‏ ول 
تعرض خريطة المستند قائمة من العناوين ضمن المستند تمكنك من الاتتقال The Document Map is a separate‏ 


Pane that displays a list of beadings 1 fff hk 3 - عر نكا‎ TE E م‎ N 
the document. 11 the Document Map E ل 2 ر‎ ِ 2 


تخطيط القراءة #قاهلإه.!ا 182204188 فتظهر عناوين المستند إلى يسار النافنة.  visible. on the Reading Layoll‏ زمن ıs‏ 
للانتقال إلى أي عنوان في المستنده انقر فوق ذلك العنوان في خريطة ET:‏ انظر To jump lé any‏ .ك tuolbar. click‏ 

leading in lhe Jocument. click thal 
leading in the Document Map .)45-10( الشكل‎ 


أ سه مرب م عن سد هات ميو .. سے 
١‏ و حه فر اه حصب ومد ر د ١‏ رم جود 


2-5-2 . لكذة لها 9 
خكز (45-10) جزء خخريطة المد 


Thumbnails give yol ف‎ vasual Thumbnails المصغرات‎ * 
impression of thé conied o tach  . : ve: 500 o ا م‎ 
page. You can click a thumbnail المصغرات هي عروض تقديمية صغيرة لكل صفحة في المستنده يتم عرضها في جزء‎ 


منفصل . حيث تعطيك انطباعاً مرئياً عن محتوى كل صفحة. يمكتك التقر فوق image to jump directly io û pape‏ 


مب 770 جر سس سلس سي د 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


صورة مسرة للانتقال إلى إحدى الصفحات مباشرة. لإظهار جزء مصغراته انقر 
فرق مصئّرات 101784058 . ثم انقر فوق الصورة المصغرة للشاشة الطلوب 
عرضها.انظر الشكل (46-10). 


1 
ينا 


21-10 


5 
3 
- 


الشكل (46-10) جزء المصغرات 


عرض النص محجم أكبر وذلك بنقر ايقونة تكبير حجم النص ك 
cree "e Size‏ من شريط الأدرات مخطيط القراءة. 

عرض كمية نص أكبر على الشاشة وذلك باستخدام أيقونة تصغير حجم 
النص أ مهنع .Decrease Font‏ من شريط الأدوات تخطيط القراءة. 
لعرض الصفحة كما ستظهر عند الطباعة انقر فوق الصفحة الفملية [ الفلا 
مع لدماء4 على شريط الأدوات تخطيط القراءة. 

لعرض صفحتين في نفس الوقت اتقر فوق الماح بتعدد الصقحات أ 
Multiple Pages‏ سال على شريط الأدوات تخطط القراءة. 

كذلك يسهل عليك البحث عن كلمة أو عبارة وامتبداها وقلك باستخدام 
بحث :افق من شريط أدوات تخطيط القراءة. 

البحث عن كلمة أو ترجمتها أو البحث عن مزيد من المعلومات باستخدام 
أيقونة اجات 16١‏ من شريط أدوات تخطيط القراءة. 


ضط توج تكير الصشحة Zooming the Yew‏ 


يمكنك التحكم في حجم المستند على الشاشة؛ حيث يمكنك التكبير للحصول على 

عرض عن قرب للمستند: أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة أكبر من الصفحة على 

حجم مصفْر. ولتغيير طريقة رؤيتك للمستند اتبع ما يلي: 

1. انقر السهم بانب المربع تكبير/ تصغير 200 على شريط الأدوات فياسي 
td rd‏ . انظر الشكل (47-10). 


8 
3 
=~ 
ap. 
tain 


الشكل (47-10) أيقوئة قكبير/ تصغير 


On the Reding التمعها‎ toolbar, 
click ial agp 


To disptay fhe text ın û larger 
:مده‎ click Inereasê Tex Size % 
Teo display mêre 1621 on tht 
screen: click Decrease Text Size 
اا‎ 
To display the pige as ıt would 
appear when printed click لماعم‎ 
Page 1 
fo display two pages at once: 
click Allow Multiple Pages فك‎ 
Find ar Replace دن‎ word هف عم‎ 
phase using لاض‎ which 
displays Find and Replace dialog 
box. 
Click MEEmAE ww iook up or 
rauslale 4 word إن‎ to find more 
inforrmatian 


Yon can uwe lhe Zam teature iu 
مكنم صن‎ dr decrtase [he size ol Ih 
display. 


Click the button to the الأو‎ of 
the Zopîn icon op [he Standard 
loulhar نا‎ display 4 drop-down 
tisî ûf zu0m percentages. See 
Figure (U47, 


Clîbuse a لتقام‎ percentage from 
the drop-down list, or type in a 
differenl percertage. 


ا ا — ات ل 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد 0۲ 1٣٠50۴۲‏ 


3 انقر فوق إعداد التكبير المطلوب. كما بمكتلك كتابة النسبة الئوية التي تريد iteratively. choose ط١ iew r Zonm‏ 


١ .‏ كوعالط the Zann! dialog‏ موا 
استعماطا مباشرة في المربع ثم ضغط مفتاح الإدخال stlirstrated ın Figure (10-48) .۴ ۸٤٤۲‏ 
الطريقة الثانية لضبط مستوى تكبير الصفحة هي: box. choose the‏ نا امهعم In he‏ 


want. OF‏ الل PCFCCIMAEE‏ اليل 

1 اخختر تكبير/ تصغير 20012 من قائمة عرض ۷1۷ فيظهر مربيع حوار type ilifferent, percentage in the‏ 

in Percentage box. .)48-10( تكبير/ تصغير 20010 كما في الشكل‎ 
٠ Select Whole page vption to 

display the entire pac on 

screen. 


٠ ‘To display more than onc page 
at a timê, click the monilot 
next to the Many paues uplion 
button and drag ıihrough ilie 


grid it displays to indicatc lè الشكل (48-10) مربم حوار تكبي ر/ تصغير‎ 

configuration of piges الك = 57 عم دا ع أن‎ o e 

0 ويمكنلك كتابة أي نسبة ا‎ ۴٠۴١۵۸١١ تظهر نسبتك المثوية في مربع بالمائة‎ ٠ 
مثوية مباشرة.‎ 


» Select Page Width to shrink 
the text so that it 5ل‎ «I Iê  .ةشاشلا خيار صفحة كاملة #عدم ٤ا10 يظهر الصفحة بأكملها على‎ * 
document window wm !Îie 


Normal view. عند اخختار عدة صفحات 8865م 318333 اتقر رمز الكمبيوتر تختار عفد‎ ٠ 
٠ Select Text Width to Fit the الصفحات الي تريد عرضها.‎ 
text across the document N NS 
515595 اختر عرض الصفصة 991043 ٤ع لكي يتقلص النتص حتى تملا‎ ٠ 
Click fhe OK biman ذا‎ apply الصفحة عرض الشاشة.‎ 


٠‏ إن فى التم  "Text Width‏ اك فى الفاشة. zam percenlapc Io thc‏ عا 
ختر عرض ألتص لكي يلا النص عرض Jocuri‏ 
2. عند الانتهاء اتقر موافق 016. 


يمكنك ملء الشاشة 56*61 ااهالا من مشاهدة اند فقط على الاد اننا 18501110551 محرت امععرهذ Ihe bul‏ 
و bar. tile bar. status har amd ١‏ سنمع: را 

عملك حيث يتم إخفاء أشرطة الأدوات والقوائم والمسطرة والعناصر الأخرىء انظر canı Ste a bIPEET“‏ تاق Thal‏ مك athetn‏ 
الشكل (49-10 vm! f Vur document. Sec FieuUre‏ 
10-19( 


fn Switch to FU screen view. Selecl 
Tull مميموععء5‎ Lhe أ‎ ess لمعته‎ 


|! vou want in choost métu 
cumnmands مم‎ the tull-xsireen mode. 
rê the pûımlet عا ان‎ lop أت‎ the 
seretin. Thefaenu bar sppecars 


امه اعد د 


سے 


الشكل (49-10) وضع ملء الشاشة 


ڪڪ < تت ج يه دت 


الفصل العاشر: مايدعكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


To turn off the full-screen mode and 75l للتبديل على وضع ملء الشاشة اختر علء الشاشة 5عع,ع5 ال۴۵ من‎ 
switch lw the pfevious vitw, click 


Cinse Full Screen vn the Ful! Screen ۔۷1eW عرض‎ 

toqlbatr, or press ESC, See Figure 

إذا أردت اخختيار أوامر القوائم في وضع ملء الشاشة؛ فعيك وضع المؤشر في (IO-5(N).‏ 
أعلى الشاشة فيظهر شريط القوائم. 


لإيقاف تشغيل وضع ملء الشاشة والتبديل إلى المرض السابق» انقر فوق 
إغلاق ملء الشاشة 2ع5©56 لان 01056) على شريط ادوات مله الشاشة 
Screen‏ ااناظاء أو اضغط 556. انظر الشكل (50-10). 


| عع م5 Gişe Ful‏ 
الشكل (50-10) شريط أدوات ملء الشاشة 
23-10 إظهار وإخفاه الأحرف غير القابلة للطباعة ك 
Displaying and Hiding Non-Priînting Characters‏ كد - هنع 


5 8 ا 5 You can display helpfulnon-printing‏ 
يمكنك إظهار أحرف على الشاشة غير قايلة للطباعة وبالتالي السيطرة على تنسيق ‏ وو زوه characters lo let you see wai i5‏ 


المستند لإظهار الفراغاث المزدوجة وعلامات الفقرات وقواصل الأمطر وعلامات you better visualize Ihe‏ م1161 to‏ مق 


final appearance of a document. 

الحدولة حيث تظهر على شكل: 
:fHide bultan on the‏ لد The‏ 
Stardard 1loolbar shows and hides‏ 
paragraph marks. lab marks. space‏ 
marks. and other non-printing items.‏ 
Examples ire:‏ 


» Arrows denoting tah characters. 


> 5 Dots denoting spacvs. 
» Text-wrapping breik (line break) 


ن¿ إظهار الأحرف غير القابلة للطباعة أو إخذ تخدام أيقونة 
يمكن إظهار الأحرف غير القابلة للطباعة أو إخفاؤها باستخدام عد character (“ J which appears by‏ 


ہے ا سسا 


pressing ألا‎ + Enter. .)51-10( انظر الشكل‎ .Sh0w/H1de o إظهار/ إخفاء‎ 
= Dashed lings for page breaks 
» Paragraph marks (Î ) 010 ١ أت‎ : 
م . 5 5 عه هه‎ ©» « 5-7 : 
چ __ ت ددح - سے‎ 
| 


الشكل (51-106) ظهور العلامات غير القابلة للطباعة في النص 


کے حدد >-> مهسب .د سدح > k>‏ 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsof( Word‏ 


24-0 تعديل الكبارات الأساسة والشُضباخت Modifying Basic Options/Preferences‏ 


When you view the propêrS Öf 3 عند استعراض خصائص اللف أو عند إدراج تعليقات تظهر معلومات عن کا4‎ 
fle, ur if you ald u comments, #40 


information about the username will .)52-10( انظر الشكل‎ 
appear as illusirated in Figure ع‎ 1 
)10-52( | 
Yuu cin change the author name for 1 ` 0-2 
dll new open documents as fOllOWS: 
1, Select Options مم‎ the Tools الشكل (52-10) ظهرر اسم الكاتب‎ 
nenu. The Options dialag box ات‎ 5 3 3 0 
يمكنك تَغييرِ اسم الكاتب لجميع المستندات التي ستفوم بإنشائهاء وذلك بإتباع ما اميد‎ 
2. Select tht Liser Information يلي:‎ 
tab. See Figure {10-53}. 
1 اختر خیارات 20001085 من قائمة أدوات 16015 » فيظهر‎ .1 
3. عم‎ {he name you want other e Ce 599 e jS 
users to xt in the Name DOX. خيارات كمهنام0.‎ 
4. Type any other information 3 - 0 20 
اا‎ User Iofor mation انقر فوق علامة التبويب معلومات المستخدم‎ .2 
S5. انظر الشكل (53-10). كاف تلفق‎ 


الشكل 53-١‏ بویت معلو مات الخدم 
3. اكتب الاسم الذي تريد أن يشاهده المستخدمون الآخرون قي مرب 
الاسم Name‏ . 
4. اكتب أي معلومات آخری تريد. عند الانتهاء انقر موافق )0. 
تعيين < الملف أو تغبيرها فى المستند النشط فقط اتبع ما يلى: 
لتعيين خصائص املف أو تغييرها في تبع ما يلي You can «él ur change document‏ 
[. ائقر فوق خصائص ۴۳٣۳۴۲٤٤5‏ من قائمة ملف ۵اآ۴»> ثم انقر فوق properties fur thé active ile you are‏ 
working oni imi follows: 0‏ 
ة التبريب تلخيص 5181859273 انظر الشكل (54-10). 
علا ارب تلخيض 723 نظر : 1١ On the File menu. click‏ 
2. اكتب أي معلومات تريدها مثل العنوان 111016 أو اسم كاتبه Properties, ind then CliCk . Author‏ 
the Summary tab.‏ 


2. Type any لاقملا‎ Yol 


want. such as the Fifle, the استعرض التبويات الأخرى لتعديل أي معلومات إضافية.‎ .3 
“تمطانى‎ namie. the Subject 

4 تصبح خصائص الملف مقترنة قعليا بالف عندما تقوم بحفظه and other important‏ 
ıniormatlOn.‏ 


مث س ج وه س 


القصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


' Check OK to عوجماع‎ Ihe 
Properties dialag box und 
save Ihe file. 


الشكل (54-10) مربع حوار خصائص المتد النشط 
بع : 
25-10 إذراج رحر Symbol‏ 


قد تحتاج إلى بعض الرموز غير الموجودة على لوحة المفاتيج مثل الرموز الالية: آ0 01106 215 3151 7151003 
found in your keyboard, do the 3 3‏ 


ع ,2< ب O, DL‏ ,8 بك ,€ ولكتابة هذه الرموز اتبع الخطوات التالية: folluang:‏ 
e 0 20 E. 5‏ تارك Select‏ ع Select (asërl1‏ 1 

1. ضع مؤشر الفارة في المكان الذي تريد أن يظهر الرمز عتده. The Symbol dialog box will‏ 

2. انقر فوق رمز اهطاصل؟ من قائمة إدراج 185674 فيظهر مربع حوار (10-55) uppcur. See Figure‏ 


- Fhe types of symbols anû 
characters you can irserl depend 
un the available fonts. نولا‎ the 
Fani drop-down lis! t0 pick the 
fond you want to see in the diilOg 
box. Must symbols are found tm 
ihree basic groups: 

° Symbol font. ن‎ SUBSE Hist drop- E. 
down list will appeat to the right : 8 
of the Font en list, use تر‎ i 
this يعتمد ظهر الرموز على نوع الخط الذي تحدده من مربع خط 84ه! توجد إن 1500 +وممء ٥ا إذذا‎ .3 
cxtelded lisi of language 


رمز طسر8 كما في الشکر (55-10)۔ 


الرموز بشكل أساسي في ثلاث مجموعات من الخطوط: characters. including Greek.‏ 
ه رمز [و0ط5910 ويظهر معه مريع سرد جموعة فرعية 64وظنه5 وال 3 currency symbols, Mathematical‏ 
operators and trademark : 5‏ 
يوفر العلامات التجارية والرموز الرياضية ورموز العملات وعلامات sy mbals,‏ 
مرق الت واحرف ى اللنة الرنانة Nurmi text: display symbols‏ - 
يا اسع ات ليونان for sume Lain languages and‏ 
* نص عادي 1754 اوص ۲ه" والذي توي على احرف خاصة ببعض special characters.‏ 
إلز : ات اللاتينية ود 8 العلاماث الخاصة الأخرى. display decorative‏ سس 
٠‏ sعصافعطا¥‏ والذي يحتوي على صور ورموز ذات غايات مختلفة. ١  تقواناطلاع click the symêol you want‏ 
انقر نقرا رجا رق الرمز الذي تريد إدراجه. fU Imseti.‏ 4 


: ؟‎ Click Close 
You carn qUICklv insert i recently used .)108 انقر إغلاق‎ .5 
symbol by كزولكك لأن-أتايامل‎ ١ symbol in 2 5 

يمكنك أن تدرج بسرعة رمزا استخدمته مؤخرا بالنقر نقرا مزدوجا قوق الرميرٌ مسن ع5! اا¿ 005ا 015616 افونا انمع علا 


dialog box. a E 1‏ إمناجيجة bıintm of the‏ 
مربع الرموز المتخدمة مؤخرا Recentiy used symbols‏ في أسفل مربع حوار 8 
رمز امطاووة, 


يدم يس سب ب جب ييي 


القصل العاشر: مايككروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


إن اغلب أوامر 78070 تنطلب محديد النعى الذي تريد إجراء تغييرات عليه يمكنك لمكم 
5 تاحنزم dor‏ 
تحديد كلمة» سطر من نصء جملة فقرة عدة فقرات كما يلي: nui‏ - 1 
ad‏ 03 
or lhe‏ لين نا ااه 2 
Rd ker do‏ (م 
| 3# 


عند تحديد النص فانه يظهر بلون ابيض ذو خلفية سوداء دلالة على انه تم تحديد ۱ 83 
ا i Double-click the‏ 


text: Move the 57 ا‎ 
the jine until il لتحديد كلمة انقر نقرا مزدوجا فوق الكلمة.‎ ٠ 
0 arrow. 


٠‏ لتحديد سطر من نصء. حرك المؤشر إلى يمين السطر إلى أن يتحول إلى سهم 


شر إلى الار نم ا Hold down‏ + 
چ 500 here inthe‏ 
© لتحديد جملة اضغط باستمرار المفتام C٤٣١‏ ثم انقر فوق أى مكان ضم 
عار اح اس ر وی اي اد من 00 
الجملة. قا 
Rte‏ 
* لتحديد فقرة انقر ثلاث مرات متالية في أي مكان ضمن الفغرة. نا tion. scroll‏ 


mı. und then hold 
ek لتحديد كتلة كبيرة من النصء انقر في يداية التحديد ثم مرر إلى نهاية التحديد‎ ٠ 


ثم اضغقط مفتاح Shift‏ باستمرار وانقر. 


٠‏ لتحديد مستند بأكمله انقر فوق تحديد الكل أ4 561666 في قائمة تحرير 


.Edit 
الجزء المراد تغييره دائما قبل اختيار الأوامر.‎ 
لإلغاء التحديد انقر في أي مكان في الشاشةء أو اضغط مفاتيح الأسهم من لوحة‎ 
المفاتيح,‎ 


بمكنك هذا الأمر من إلغاء أخر عملية أو أمر نم أو قمت به. فمثلء عند شطب كنمة 
أو نص معين بطريق الخطاء أو عند نقل نص ما ثم تراجعت عن قرارك أو ألصقت 
نصا في مكان خطاء أو أضفت تعداداً رقمياً بدلا من نقطي. وغيرها من الأخطاء 
التي قد تتعرض إليها وتتمنى التراجع عنها. 

انقر فوق تراجع 0846لا من قائمة تحرير 5014 أو انقر فوق أيقونة تراج |5له] 
Undo‏ الموجودة على شريط أدوات قياسي فتظهر قائمة بالعمليات التي قمت بها 
كما في الشكل (56-10) انقر فوق الأمر الذي تريد التراجع عنه. 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


جر ھر س 


الشكل (56-10) قائمة تراجع عن 


هذا الأمر عكس الأمر تراجع عنء وبالضغط على هذا الأمر فإننا نعيد آخر آمر أو 
عملية تمت مرة أخرى. ٍْ 
انقر فوق تكرار 26840 في قائمة تحرير5814 ليثم إعادة آخر أمر قمت بهء أو انقر 
فوق أيقونة تكرار أا مله من شريط الأدوات. 


لتحريك نص ما أو فقرة ما إلى موقع جديد أكثر ملائمة للنص اتبع ما يلي: 
1. ظلل النص التي تريد نقلها باستخدام الفارة أو بالضغط على زر 81 ٠‏ 
وأحد الأسهم بالاتجاه الذي تريد أن تظلل به. 
2. من قائمة تحرير 8416 انقر فوق قص اها أو انقر فوق أيقونة قص ھ3 
فيختفي النص المراد نقله. 
3 حرك مؤشر الفأرة 005501 إلى المكان الجديد ثم انقر فيه. إذا أردت نقل 
النص إلى مستند جديد انتقل إلى المستند الجديد بإحدى الطرق التي نعلمتها. 
4. من قائمة تحرير 82016 انقر فوق لصق ©54و298. أو اتقر فوق أيقونة 
لمق كه 
كما يمكنك استخدام طريقة السحب والإفلات لنقل النص وذلك بتحديد النص 
المراد نقله» وباستمرارية نقر زر الفارة الأيمن اسحب المؤشر إلى المكان الجديد حيث . 
تريد وضع النص» ثم افلت زر الفارة. فيظهر رمز اللصق في مربع» وعند وضع 
المؤشر عليه يظهر سهم وعند النقر عليه تظهر قائمة كما في الشكل (57-10). ومنه 
تحدد تنسيق النص النقول. ا 


الشكل (57-10) رمز اللمنى 


الفصل العاشر: ماي كروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


.`۰ 
في 2003 0۲۵ يظهر الزر خيارات اللمى ك«0اام0p‏ عنموط تماما تحت 
التحديد الملصق بعد لصق النص. عند النقر فوق هذا الزرء نظهر قائمة تسمح لك 
بتقرير كيفية لصق المعلومات ضمن المستلف. 


تعتمد الفيارات المتوفرة على نوع ا حتوى الذي تلصقه» وعلى البرنامج الذي تلصق 
منه. وعلى تنسيق النص الموجود في الموقع الذي تلمق فيه. فمثلاء وإذا كنت تلصق 
ضمن فقرة فيمكنك نقرير ما إذا سيحتفظ بتنسيق النص الأصلي أو تنسيقه مشل 
النص المحيط فان زر خيارات اللصق يعطي الخيارات المبينة في الشكل (58-10). 


| يعابج يج" ¢ 504 2e0‏ 


أي مهجم عقف Tests‏ يعدت 
TT‏ 
الكل (58-10) زر خيارات اللمق 

٠‏ الاحتفاظ بتنسيق المصدر 158 هسمه" Keep Source‏ رالتي تسألك إذا 
كنت تريد أن تحتفظ بتنسيق النص الأصلي. 

٠‏ مطابقة تنسيق الوجهة عattin Match Destination For‏ لتسيقه مثل 
النص انحيط. 

ه الاحتفاظ بالنص فقط 0819 ۲١×۲‏ pءءK‏ للصق النص فقط يدون أي 
تنسيقات. 
يمكنك إيقاف ظهور زر خيارات اللصق وذلك يإتباع الخطوات التالية: 


ln Word MY when you paste 
tnfurmnatiun into Microsoft Word. the 
كتكوم‎ Options button appcars just 
below vour pasted selection after You 
Pasle text. When vow click the hutton. 
a list appears that lets vou decide how 
the information i» pasted inte كناو‎ 
dacuınent. 


The available options depend on the 
type of content you are paSUng 


For example if Yau sre pasting Into i 
paragraph, you can decide: 


» Keep Source (١:11 (0 
keep the text tv كل‎ oftiginal 
formating, 


e Match Pestfinatinn Formaltlng 
to furmal lexl like surrvundiRg 
text. 


e Keep Tu Onl ما‎ paste ihe اها‎ 
only without any formatting, 


To tum on or uff the Paste Onlin 
button : 


« انقر فسوق خيارات 64085م20) في القاتمة أدوات Tees‏ ثم فوق علامة Click Options 0 the fool‏ 
5 2 ال menu. 4nd then cick the‏ 
اتبويب وير 844 . 9 
6 | خان ة الات ار انا xn #Aate 58 gev.‏ عض Select or clear‏ 
ج 3 ' 5 : لايك راع يعس اناد tpttuns‏ 
.Show Paste Options buttons‏ 
ee am : 2‏ 
aS. Copy 2 1 30-10‏ 
9 و 
إن عملية نسخ المعلومات تقوم يعمل نسخة أخرى من المعلومات وذلك tbe follO WÎ1Ê:‏ هل دع ناوسن Fa‏ 
لرضعها في مكان آخر. COP) Con‏ تن click‏ 7 ادع Select the‏ 


1. حدد النص الذي تريد نسخه . 

2. انقر فوق نسخ مه٤‏ من قائمة تحرير 54814 أو انقر فوق أيقونة النسخ ف 

3. حرك مؤشر الفأرة ,50:نان) إلى المكان الجديد. إذا أردت نسخ النص إلى مستند 
مختلف انتقل إلى المستند الآخر بإحدى الطرق التى تعلمتها. 

4. انقر فوق لصق ۴9٤۲‏ من قاثمة تحرير 2:014. 


عذاا نا from the tools bar r Muve‏ امد 
fiev place 7 Chonse Piite frum (he‏ 
Tools bar.‏ 


Alternatively. hold down the > tel Key 
on Ihe keyboard. drag Ihe elecitd 
text, لقن‎ then release the mûolse 
button. 


الب حم ب ي صم 


الفصل الماشر: مارڪ روسوفت وورد Microsoft Word‏ 


يمكنك استخدام السحب والإفلات انسح التص وذلك يضخغط مغتاح Ctrl‏ 
باستمرار عندما اسوب وتفلت 


لا يقتصر عمل أوامر القص والنسخ واللصق على المستند نفسه فحسب. وإغا 
يمكنك استخدامها بين مستندات مختلفة أو حتى بين برامج مختلفة. 


31-10 حانظة أرفيس لمألا Oe‏ 


تعمل حافظة 041166 مع الأمرين نسخ ولصق. كل ما عليك القيام به هو نسخ 
عنصر إلى حافظة 00118 لإضافته إلى بجموعتك. ثم لصقه من حافظة 911166 إلى 
أي من مستندات 011966 في أي وقت كان. ويستمر وجود العتاصر المجمعة في 
حافظة 011166 حتى إنهاء 01]16©. فيمكشك مثلاً نسخ بعض النص من أحد 
مستندات "و الا Microsoft‏ وبعض البيانات من اعع:اظ اأهوه8412 وقائمة 
ذات تعداد نقطي من 80280184 ہ٥عق‏ ثم البدیل إلى ۷0۴4 وترتيب 
كافة هذه العناصر المجمعة في مستند 080/الا. 

لإظهار شريط الحافظة؛ انقر فوق حافظة 0011566 في قائمة تحرير 5034 فتظهر 
حافظة ©2191 في جزء المهام انظر الشكل (59-10). تذكر أن حافظة 0066 
تستوعب 24 عنصراً كحد أقصى. فإذا نسخت العنصر رقم 25؛ يُحدّف العنصر 
الأول في حافظة »ع0151. 
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الشكل (59-10) حافظة #ء ال0 في جزء المهام 
يمكنك لصق عنامر من حافظة 001116 كل عنصر على حدة أو كافة العتاصر 
دفعة واحدة. النقر فوق العنصر من جز المهام يقوم بلصت العتصر المحدد. أما زر 


لحذف عنصر واحد ء انقر السهم يجانب العنصر الذي تريد حذفه ثمانقر فوق 
حذف 01۴٤۴‏ انظر الشكل (60-10). اما زر مسح الكل Clear lS“‏ 
All‏ فانه يقوم بإزالة جميع عناصر حافظة ع0f]]c,‏ 

ا 


الشكل (60-10) القائمة المبثقة من عنصر الحافظة 


You can cDpy uf لت انل‎ nor only 
un \ht same tlocimen hul ais 10 
cther documents, 


Oftfev Clipboard works wih the 
COPS und Paste commands. Just 
cupy im tent to the Off Clipboard 
جا‎ dd it t6 your collectton, then paslc 
ıl from lhe Offic Clipbuard Into iurv 
Office document ùi any Ime. The 
cullected items stay on the Office 
Clipboard until you cxıı )0111 


The Office Clipboard can انط‎ up lo 
24 tems, Û vou copy u 25th item, the 
first item im the Office CHiphoard is 
deleted 


1o display Ihe Micrusitt Office 
Cliphoard in the task pane do the 
following : 


Or the )نام‎ 
Cliphoard, 


men click O0ice 


Ynu can piste ilems Irom lhe Office 
Clipboard individually, o1 all ا‎ 
The Paste command pastes only the 
lasl Ite you cupied Paste 4Û pasts 
أن الى‎ the items stated ه‎ the Offive 
Clipboard. 


- fo cicur one item. click the 
ولاك‎ HENI te lhe HCO YOU Wat 
té delete. and thun click Delete 
Ser Figure ) LON. 


. To civat 
Cflear الذ‎ 


all items. click 


الفصل الماشر: مايسكروسوفت وورد ١850670‏ )مموععنالا 


Deletiîg Jil 32-2‏ 
لحذف بعض المعلومات اتبع ما يلي: 
1- حدد النص الذي تريد مسحه (حذفه). 
2- اضغط على زر 196164 الموجود على لوحة المفاتيح. 


33-0 الىك Find‏ 
قد ترغب في البحث عن كلمة أو نص أو رقم قد يتكرر في المستند وذلك بإتباع 
ما يلي: 


بحث واستبدال eوامRe‏ ۸ھ ۵۵ذ۴. انظر الشكل (61-10). 


الشكل )61-10( عريع حوار يحث وامتنال 
2 في مربع البحث عن ٤و۷‏ ۵ذ۴ اكب الكلمة أو الرقم الذي تبحث 
عنهء ثم انقر فرق محث عن التالي )3165 2180. فتظهر الكلمة التي تبحث 
عنها. 


3. انتقرخانةاح ارت في الا ر 


ى عر عنيهاٍ 


items found in‏ ااه ااعااطع11! لتظليز كز الكلمات المطاقة لتكلمة 
الي تبحث عنها في المستند انظر الشكا (62-10). ن انقر محث کا 


.Find All 
sani 
ا‎ 
. “كاوه‎ 
الشكل (62-10) فيز كلمة البحث‎ 
انقر زر أكثر ©8805 ليتوسع مربع حوار مث واستبدال كما في الشكل‎ .4 
.)63-10( 


Melete م‎ Text: 


Sflect lhe text vou want [0 delete ى‎ 
Press the Defete button from the 
keyboard. 


To lind a tex! to adjust it or te replace 
it with another text: 


On the Edit menu. click Find. 
The Find and Replace dialog 
box will appear ts illustrated in 
Figure (10-61), 


In the Find what box, enler the 
texl ur numburs yol want tO 
search for. 


Clich Find Next. 


Select the Highlight الع‎ items 
found in check box to select 
all inslances of a specific word 
or pfirase al oncv. Click Find 
عالق‎ 


To cancel ن‎ scareh in progress. 
pîess ENE. 
Click the More button 16 


expand the dialog hoax as 
shown in Figure (1U-63)}. 


In the Senrch bon, click: 


. < Down: To start searching 
torward lhe insertion 
point to the cend of the 
decument. 


UP: Tu start scarchinkl 
backward the insertion 


point. 

the‏ اله AM: To Search‏ اع 
OCCUEFENCCS In the‏ 
documenl.‏ 


u Choose NMtateh case if 
you wanl to find an اكت‎ 


س س جو ج سڪ 


الفصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


match with the same عقن‎ 
of upper and lowercase 
letters. 


“Find whole words oni: 
To find only cumplete 
words {for example, if 


you svarch for “vnier”, o 8 
Word will not find الشكل ا تقر زر اکر‎ 
"emtertain"), الذي يحتوي على الخيارات التالية:‎ 


1. من القائمة المنسدلة في مربع يحث هاء٣هه؟‏ انظر الشكل (64-10). 


الشكل (64-10) مربع نمث $4۲٤1‏ 
٠‏ انقر إلى الأسفل 190708 للبحث من المكان الحالي لمؤشر النص إلى 
نهاية المستند. 
٠‏ اتنقر إلى الأعلى 17۴ تلبحث من المكان الحالي لمؤشر النص الى نحو 
بداية المستند. 
٠‏ انقر الكل اا4 للبحث في كامل المستند. 

2. انقر خانة اختيار مطابقة حالة الأحرف ©6835 ٤ه‏ للبحث في النص عن 
المطابقات لخحالة الأحرف التي تكب بها سللسلة البحث. فمثلا إذا كنت 
تبحث عن 6454 لن تجد ۲٣ة۴.‏ إذا لم تحدد خانة الاختيار هذه فانه سيتم 
البحث عن كل التواجدات بغض النظر عما إذا كانت مكتوبة بأحرف كبيرة 
أو صغيرة. 

3. حدد خانة الاختيار الكلمة بالكامل فقط «Find whole words only‏ 
فمثلا البحث عن من لن يجد (منازل) أو (أيمن) فقط سيجد الكلمة من. 


33-10 الامستدال سعوام! 


To replace بر‎ text or number. do the 
following: 
Oo Ihe 540/64 menu click أ. انقر فوق استبدال هام۴ من قائمة تحرير 5014: فيظهر مربع حرار يحث‎ 
Replace. The Fifi snd 
Replace dialog box will .Find sad Replace واستبدال‎ 
uppuar. 


إذا أردت البحث عن كلمة موجودة في النسى واستبدالما بكلمة أحرى اتبع ما يلي: 


2 البحث عر 81 ۴ ادا الكلمة ال تبحث عتها. 
في مريع e r‏ لني ج عنها fn ihe Find what box. efiter‏ 
E 3 :‏ .م _ Ibe text or numbers vou want‏ 
3. ف مريع استبدال ف Replace with‏ اكتب الكلمة الي تريد 1 ستبنال الكلمة to search tor,‏ 
الموجودة في مربع البحث عن بهاء ثم انقر: in the Replace with box.‏ 
cnler the replacemenl‏ 


لاسا ی ج و ج >_> ج کڪ جڪ 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد له W0‏ 1110451 


لاحظ انه أثناء إدخال النص في مستند 78/054 وارتكايك خطا إملائياً فان خط 
ار متعرجاً يظهر أسفل الكلمة التي أخطات في إملائها. أما إذا ارتكبث خط نحوياً 


استيدال ©126م1*6 إذا أردت استبدال الكلمة الواحدة تلو الأخرى وتراها 


بنفسك ولتقرر إذا أردت استبدالها آم لا. 


أما إذا أردت استبدال الكلمة أينما وجدت في النصء فانقر فوق أستدال 


الكل لقف eءوامء۸‏ انظر الشكل (65-10). 


الشكل (65-10) تبريب استبدال 
يمكن توسيع علامة تبويب استبدال©8 ام بنقر زر أكثر ©8/495. 


Spelling Checking YI ga ١ 35-0 


فان خطاً احضر سيظهر أسفل الكلمة. 
للتاكد من خلو النص من الأخطاء الإملائية اتبع الخطوات التالية: 


1. انقر فوق تدقيق إملائي peli‏ من قائمة أدوات 18015 أو بالضغط على 
7 فيظهر مربم حوار تدقيق إملائي وتدقيق وي كما في | 


.)66-10( 


مس رن 


الشكل (66-10) مربع حوار الإملاء 
2. تظهر قائمة تحتوي على الكلمات الخطأ كلمة فكلمةء يمكنك الاختيار من 

الخيارات التالية: 
التجاهل مرة واحدة 0866 1800:6 إذا أردت الاحتفاظ بالكلمة 


نفسها دون أي تغيير. 


تجاهل الكل اله :85880 لا يمري أي تغيير ولا يدقق الكلمة مرة 


أخرى إذا ظهرت مجدداً في التص. 


at 


س 


جرم نووكي 
formats.‏ 


4. Click Find Next. 


Click Replace to replace the 
highlighted occurrence. 


and specific 


ر 


u. Click Replace للخ‎ to replace 
all occutrences of the found 
characters. 


Starting the Spelling Checker 


Press F7. The SpelBuy dialog box 
will appétar as shown in Figure 
{10-66}. غ]‎ will report any word, 
which does لمم‎ match the dictionary. 
ام‎ will give suggestions for a possible 
correction. 


Select Change to substitute in bider 
to correcl the misspelled word. 


Select Cranage XII to correct the 
misspelled wards throughout the 
document, 


Select lgstare م‎ accep Ihis word aš it 
i. 


Select Add ما‎ Dictionary to add خنطا‎ 
wurd to the dictionary. 


Select Uhange to changc the wrong 
wurd according In the suggestion you 
have specified in lhe 505610 
box. 11 the word كز‎ not menioned in 
ihe Sagas box, and you stil! 
need te change fl, uverwrite the word 
in the wot ini Dictionary box. 


القصل العاشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


1f rhe nun word is mot available iı lê لإضافة كلمة يت‎ Add to dictionary ه إضافة إلى القاموس‎ 


موجودة في قاموسك المخصص حتى يقبلها مدقق الإملاء على أنها 
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“بمو ےچ . 


< 


٠‏ تغيير ©01826) لتغيير الكلمة الخطأ إلى الاقتراح الذي حددته من مربع 
اقتراحات 885041085نا5. إذا كانت الكلمة غير مذكورة في مربع 


ليست في الفاموس 1823611082213 وة 2104. انظر الشكل (67-10). 


سحري : معو 
nar mrs‏ - امشكمهر رة --- ' “بي “و چ & ني“ إبحماقة- هذه الكل 
5 اتر القاموس” المحصسص : ولأخرار لك قظر ‏ فشكل 0. 


عدوي - لا 
الشكل (67-10) مربع ليست في القاموس 
إذا لم تكن كلمتك الجديدة موجودة في القاموس أيضاء ستظهر رسالة تسألك عن 
رغبتك في إضافة هذه الكلمة إلى القاموس | ء والخيار لك انظر الشكل 
(68-10). 


2, ‘lute FUN لوم‎ Am عدو‎ PAF e arr ١ دع‎ Ka 12 نح‎ 
24 INS Sete 


eme‏ ت 


س 
الشكل (68-18) إضافة الكامة إلى القاموس 


© تغيير الكل ااه ععه*طن). لتغيير كل تواجدات الكلمة إذا تكررت في النص 
عدة مرات. 


لتصحيم الخطا الإملاتي آثاء الطباعة ضم مۇشر الغأرة على الكلمة التي تمتها خط 
احمر متعرج. ثم انقر زر الفآرة الأيمن لتظهر قائمة بالاحتمالات الإملائية الصحيحة 
انقر فوق الكلمة الي تراها مناسبةء فيتم تصحيح الخطأ الإملاتي انظر الشكل 
(69-10). 


ت 
| تسفف 
په 


ِ 
ا كك 


الشكل (69-10) ا ات نص اطا الإملائي 


30-۴ إخيافة كلمات إلى التاموسن الخاص احاح wsfoin Dictionarivs‏ ) 


يمكنك إنشاء قاموس خاص يحتوي على قائمة يكلمات خاصة بك وجعله القاموس 


dictionary citer, a ntessage will he 
displayed asking you whether yuu 
wuld نذا‎ to add this word lo Ihe 
Hclionurs. Sue Figure (10-68). 


Change AH: fo change the word 
wherever it vccuss in the document, 


Toe check spelling is you type do tbe 

tollowing: 

1 ملعم[‎ the document, 
Righi-clickh a word with i wavy 
ted fine underncimh, and then 
sdlect the spelling alternative you 
Waelilt. 


Yuu can crtile a tustam dictionary 
with û list ol words not in the 


الافتراضي الذي من خلاله يتم تدقيق مستندك. كما يمكنك إضافة كلمات يست standard dictionary Ihal an uh‏ 


الفصل العاشر: مايصكروسوفت وورد ل0۲ ¥ )/مسصععزاا 


موجودة في القاموس القياسي حتى يقبلها مدقق الإملاء على أنها صحيحة. spelling checker lo accept‏ ل ايت 
1. لتحديد القاموس المخصص الذي ترغب بإضافة الكلمات إليهء ائقر قوق ان Ic specify the custom dictionary‏ 
خيارات 55ه1)م0 من قائمة أدرات قاهه]” 8 انقر فوق علامة التبويب ddd words. do the‏ دنا امنا vou‏ لأعتااك 


lowing: 
Click Options o (lc [gg انظر الشكل 707107 أذ‎ pelin & Grammar إملائي ونحوي‎ 


menu, and then click Ihe من مربع حوار تدقيق إملائي وتدقيق نحوي اختر زر خيارات sھptio©. ع(((ااءم‎ 
& Grammar tab. \Jlematively, 
frorm the Spelling and 
Grammar dialog box, select 

Options. 


ىو 
3 


Click Custom Dirtionnarirs. Fhe ل لع‎ 
Custom Dictionaries dialogs hos ° 00300 
will appear as shown in ت عنم"‎ 
(10-70). 


In the Custom Dictionnrics 
dialog box, makcé suré the eheek ج‎ 
box beside tbe divtionary’s ل‎ 
is selected. 


الشكل (10 خيارات 
ا مريع وار ای To create a new custom‏ 
7 الق فا Custom Dictionaries‏ نظا | dictionary, click Nen. In the Fife‏ 
عر اا 0 يج در name box. type i name lor Ihe‏ 
قوایس مخصصة كا ق الشكل (71-10). custom diclonary.‏ 


To add. delete or edit words tn 
ih custom, dictionari. click 
Nadi 


Du كف عورت‎ the follwing: 


° Tu add a word. type ıl in the 
ord box. لس‎ then click 


الشكل (71-10) مر حور دوامسمے کے 


1010 

3. حدد القامرس الذي تريد تحريره. وتآكد من عدم مح علامة تحديده in‏ اد To delete é Word. selecl‏ 
box. and then‏ كسك وعملة the‏ 

4. لإنشاء قامرس خصص جديكهء انقر دید N0‏ وق اللربع Delete‏ ليك 
اسم الملف عمصة ا۴ء اكتب اسما للقاموس المخصص. انظر اللكزل tû edî ı word. delete f. îl‏ 
with thc spelling .72-10(‏ 5 لله then‏ 


YOU eit 
لإضسافة أو حصذف أو تحرير كلمات في قاموس مخصص انقر فوق‎ .5 


الفصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsof( Word‏ 


"۰ To set the الننظهل‎ custom عدم‎ 
dictionary, in the Dictionary list 
box. select the diclonarys vou 
want. Click ؛‎ hante Hetault 


Click Remave tu remove the 
custom dictionary from the 
Dictianan list box. However. 
the word you remove will retnairt 8 
in the dictionary file in your الشكل (72-10) القاموس المخصس المحديد‎ 
vompuler, 


نفذ أحد الإجراءاث التالية: 


٠‏ لإضافة كلمة. اكتبها في مربع الكلمة ۷0۳۵ . ثم انقر قوق 
إضافة 440 . 
» الحذف كلمة» حددها في مربع القامرس 12161410823173 ثم انقر فوق 
حذف Delete‏ . 
ه لتحرير كلمةء احذفهاء ثم أضفها بطريقة الإملاء المطلوبة. 
6 إذا أردت أن يكون هذا القاموس هو القاموس الافتراضيء فانقر فوق اسم 
القاموس؛ ثم انقر قغمير الافتراضي Change Default‏ . 
7. يمكتك إزالة قاموس من مربع حوار قواميس مخصصة ولكنه يبقى ني ملف 
القامرس قي جهاز الحاسوب. وذلك بتحديد القاموس المراد إزالته ثم انقر 
إزالة .Remove‏ 


EGA hI 37-1 0 


عند كتابة نص ماء سواء بالعرد بية أو باللاتيية ء نلجا إلى استخدام خط معين يضفي Font: Particular style of type, such us‏ 

Arial. Timts New Roman. Andalus, 5 5 / 5 ,‏ 
على النص مظهرا يناسب موضوع النص. وهناك آنواع ختلفة من الخطوط كما هم Simplitics Arabic and Traditional‏ 
ف جدول (1-10). Arabic.‏ 


جنول (1-10) آمثلة على أنواع الخطوط 


سارها 
00062 


There dtc only ن‎ few very general ل‎ 

categories of Iype styles. some تكنولوجيا أت‎ 
these معارنعونات‎ are shown in Tahlv SEDEY 
(10-1). 


لتحديد نوع الخط للخة العربية أو اللاتينية اتبع ما يأتي: 
1. حدد (ظلل) النص الذي تريد إجراء تغيبر نوع الخط عليه. 


Chanslag fhe Text Font 


2. انقر فوق خط 4م70 من قائمة تنسيق 058351984 يظهر مربح حوار Select the text‏ ع 
خط ۴ کما ني الشكل (73-10). Choose Fournmin!‏ ~ 


ٹک چڪ س 


الفصيل العاشر: مايكروسوفت وورد i٣050 ١١00‏ 


«ه للتحكم في نوع الخط العربي انقر مريع سرد خط 2084 قي مربع 
عربي ولغات أخرى 4رفع5 «عاممه) لظهر قائمة بأنواع الخطوط 
المتوفرة. انقر فوق نوع الخط الذي تريد وفي مربع معاينة يظهر نموذج لنوع 
الخط الذي حددته. 

من مربع لاتيني ×80 1604 اها انقر مربع سرد خط 086" لتظهر قائمة 
بأنواع الخطوط اللاتينية المتوفرة؛ انقر فوق نوع الخط الذي تريده» وني مربع 
معاينة ۳۳٠۷1۴۷‏ يظهر نموذج لنوع الخط الذي حددته. 

pee” 


1 


gm 

الشكل 171-110١‏ ہے حواو حص 
3. عند تحديد نوع الخط الذي تريده انقر موافق 016. 
يمكنك التحكم بنوع الخط بالنقر فوق أيقونة الخط الموجودة على شريط أدوات 
تنسيق والتي تظهر قائمة بالشكل الحقيقي لأنواع الخطوط المختلفة للعربية واللاتينيةء 
كما في الشكل (74-10)ء حيث تسمح لك هذه القائمة بمشاهدة نوع الخط بنفس 
المظهر الذي سيظهر فيه في النص وذلك قبل تطبيقه على النص الحدد. 


الشكل (74-10) أيقونة نوع الخط 


Font Size bikl حم‎ 3T 


يمكنك التحكم جججم خط النص الذي تريد بإتباع الخطوات التالية. 
حدد النس الذي تريد إجراء تغيير حجم المقط له. 
1. انفر فوق خط ۴٥۵۲‏ من قائمة تنسيق 70811884 فيظهر مربع حوار خط. 
2. القر فوق مريع سرد حجم م5 في مربع لاني Latin Text Font‏ 
لتغيير حجم خط اللغة اللاتينية. انقر فوق الحجم الذي تريده. 
510 xعاCmp‏ تغير حجم خط اللغة العربية» انقر فوق الحجم الذي 
تريده. وبإمكانك إدخال الحجم الذي تريد وذلك بتظلیل الرقم الذي 


Fm. 1o display the Fant‏ ويس 
shown in Figure‏ كن Mig MK‏ 


OT 


In Iho fail iat had 2005 
the tort tor thei lENt. 


e In the ) ip T werine. hon 
choose the النن!‎ vou wam 17 
Arabic. 


The Preview bo will shaw Ihe 
true type font you have chosen. 


You can ice tHE FormatlinE 
Toolbar to change the Font: 


# Click the dow n arrow buıtOn 16 
lhe right of the اننا 1ط‎ ‘con in INE 
Formatting Iculbar. as shown 1f 
Figure (10-74). 


# Select thc Fant. which you want. 


Cnotlit tht sirr uf fhe (unt SIME 
the FM Dialog han. 


Select Ihe tex! you want té change 1l» 
size 


e Chose نا‎ 


~Select Font. 


حم 3 سب لك جح _-- و سسس < 


القصل العاشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


يظهر في مربع حجم بواسطة الفارةء ثم طباعة الرقم الذي تريد. 
4. يظهر في مربع معاينة L۱ Prev eW‏ جم الذي حددته» وعند التأكد من Winl uf‏ تلود وماد أمنة hose the‏ )م 


type Il. 
.016 اسلجم الذي تريده انقر فرق موافق‎ 
Tunl الي‎ HZ e ولكعنة‎ 
t hanging the Font Stl بمكنك 050 من اختيار أنماط ممتلفة للخطوط المستخدمة وهناك عدة أغاط من‎ 
النطرط العربية واللاتينية كما يلي:‎ 
ىم‎ Selcct thc lex. 
اعبار حم لفط السظ الخظ‎ 
حاسوب بث حقدي ساد‎ 
2 : : kali هسوب 4 مالك‎ 
ام‎ Choo Format r”Fonl. هط‎ the 1 
Font Style ist box, Chaise the الكتا‎ e حوب‎ 
stl: Regulur. Jali, Bald. or Hold e E 8 حلسوب‎ 
tfite شدي سلو‎ 5 0 : 
ين علب‎ «0  Campiter 
الخطوط أعلاء تمثل أنماطاً وأحجاماً لخطوط مختلقة ولعمل مثل هذه الخطوط‎ 
اتبع الخطوات التالية:‎ 
ظلل النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الخط له.اختر خط 1084 من قائمة‎ ٠ه‎ 
Jo ftalicte مم‎ Bı ume the 1 
Formntting Tnulbar ۔۴٥٭ تتسیق 19984 فيظهر مربع حوار خط‎ 


لتظهر قائمة بأنماط الخطوط المتوفرة للتحكم بنمط الخط اللاتيني وهي عادي Ext‏ دا 
لهدهلا!. مائل ادال اسود عريض للاهقا. واسود عريض مائل 


Selec مسرو‎ / 
clec the Hulic icon in the انقر فوق مط الط الذي 0 مر 5 المعاينة‎ Bold And Hake 


Formatting taolbar 


غمط الفط الذي حددته. 

Ts ع تال أمظ‎ tens في مربع عربي ولغات أخرى‎ Font Style ائقر مربع سرد مط الخط‎ ٠ 
اعاصه00) لتظهر قائمة بأماط الخطوط الحوفرة للتحكم بنمط‎ Script 
أناماع5‎ the انط العربي وهي : عادي #6اناهعقاء مائل ©211/!: اسود عريض 8010. لدعا‎ 
وأاسود عريقى مائل عذلهاة 14ل هاه3.‎ 


Select lhe Bold lcor ın the 
® Formatting انقر فوق موافق 016. ا‎ 


لاحظ انه يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة في شريط الأدوات لتغيير مط نص ما 
وذلك بتظليل الجزء المراد تغيير نمطه ثم النقر فوق أيقونة 4 لحمل الخط صائلاً 
©1816 والنقر فوق أيقونة 8 لحمل نعط الخط اسود عريضاً 8014. النقر مرة أخرى 
على هذه الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 


يك دص ي ج 


الفصل الماشر: مايدكروسوقت وورد ليو ¥ </١‏ 2 ١ا١‏ 


2 ص 


يمكنك التحكم في لون النص ليظهر باللون الذي تريد وذلك بإتباع ما يلي: ıt tet. do the‏ متم ihe‏ 
1. حدد النص المراد تغيير لونه. 


1 
اا تن 


Select Ihe text vou wanl to 


2. اختر خط ا٥٥۴‏ من قائمة تنسيق ۴١۳۳۵۵۲‏ فيظهر مربع حسوار change.‏ 
خط ont. . Font‏ اأععن5اع Choose Format‏ .2 

to display the Font dialog ox. انق الهم الل اربع لون الخط 0105© اه۴ ومنه حدد اللون الذي‎ 3 
3. Click the arrow nuxt t0 fC E 

Font Color box, andl ihen .)75-10( تريد: انظر الشكل‎ 

select lhe color vou want. Sec 

Figure (10-75). 


4. Click OK. 


Alternatively. click the arrow احعم‎ to 
Font Color on the Formalline 
toolbar, and then select the calor sou 
want. Sec Figure (10-76). 


لحكل (30 ۲7 تير لون الت 

أو انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة لون الخخنط 0۲اه) ۴۵۵۲ من شريط 
الأدوات تنسيق 10288244485 . فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان. حدد اللون 
الذي تريد. انظر الشكل (76-10). 


“الكل 
4 8 1 
اه ور 
8ه ياش 6ه 
8 968 9889م 
oad‏ 03 9ه 
ل ل > © 
الشكل (76-10) أيقونة لون الخط 


Character tormatting is the tormattingl بمكنك تطبيق تنسيقات متنوعة على الخطوط لتغيير مظهر ال ا ا‎ 
اأكتلا‎ vou can uppls tO onc or mort 
Characters. : التالي‎ 


4an sptciat cffecis, do 119‏ كن 
followinz:‏ 

Select lhe icxî ع‎ Choose Format ~ 
SSleel EO. ıa displaı the tont dialog 


hor Selec? Ih check boxes in the 
11 كأنات‎ arcu tot: 


الفصل الماشر: مايكروسوقت ويرد Microsof Word‏ 


لتطبيق التنسيقات المختلقة اتبع ما يلي: 


3 


.4 


ظلل النص المراد تطبيق التنسيقات عليه. 

انقر فوق خط ۴٣۸۲‏ من قائمة ننسيق ۴٥۲۳۵۲‏ فيظهر مربع حوار 
خط Font‏ . 

من مربع تأثيرات 511615 انقر في المربع الذي تريد فمثلا: 

الزخرفة 2819055 : أي جعل الخط يبدو وكأنه مرفوع عن الصفحة 
بشكل مجسم. 


الحفر ©1588758190: جعل الخط بيدو وكأنه محفور أو مضغوط داخل 
الصفحة. 


المخطط التفصيلي ©0)119ا0): تفريغ الحرف يحيث تظير الحدود الداخلية 
والخخفارجية لكل حرف. 

الظل 51180076 : إضافة ظل خلف التص الحدد إلى أسفل ويمين النص. 
يتوسطه خط اه٣ Striketh‏ : لإضافة خط في وسط نص عدد. 
يتوسطه خط مزدوج طاعده:طاعط501 Double‏ : لإضاقة خط مزدوج 
(خطين) في وسط النص المحدد 

إخفاء نص 1110065: منع ظهور النص المحدد على الشاشة أو طياعته. 
أحرف استهلالية صغيرة 9885© الو«5: تحريل الأحرف الصغيرة في 


اللغة الإنجليزية إلى أحرف كبيرة ولكن بحجم اصغر من الحرف الأول. لا 
يؤثر هذا انيار على الأرقام وعلامات التنقيط والأحرف الكبيرة. 


أحرف استهلالية كبيرة 5م8© لا4: تحويل الأحرف الصغيرة في اللغة 
الإنجليزية إلى احرف كبيرة. 


بعد الانتهاء من تحديد التأثير الذي تريد انقر فوق موافق )0. 


Fmboss: This اعمال‎ displays 
lhe sclecticd text حت‎ il if is 
taised off the page itself. 


«= fnarave: Formats the 
selegted text ln be imprinted 
or pressed into Ihe page. 


* Outline: Formats the selecled 
texi Mm display e inner and 
ععاناإن‎ borders uf cach 
character. 


١ Slmtlowy Alloys you to add a 
shado behind the sclccted 
text hencath ard to the right 
uf the text, 


Strikethrough: Allows you 
to drwy a line through the 
selected fext. 


Double تاع ناو تلت بالك‎ 
Allows تمر‎ to draw fa double 
line through the selected texti. 


١ بورع 11 1ك‎ The selected tex! is 
invbihle undef normal 
viewing conditions and 
CannUt be pried unless vou 
choase te include it. 


‘`  Sfmll Caps: Formals Hi 
selected lower text as capital 
andl reduces theif sizes. 


AI Caps: Formats „ the 
selected text to display all its 
characters in the upper كنك‎ 


____ Apply Superscript Subscript t0 2 12% Ji أو‎ ga انم‎ 42-10 


تستطيع التحكم في مستويات النص. وذلك عند وجود نص مرتفع عن المستوى 
الطبيحي ۵۲5٤۲۱۲‏ 8) أو نص منخفض (0556191ا5). فمثلا قد تحتاج إلى 


۲ 
طباعة حرف أو كلمة ما بحيث تكون مرتفعة عن النص كما في كلمة ”۴ » حيث 
ترغب بان يكون الرقم ١‏ مرتفعاً قليلا عن سمء ولعمل ذلك نفذ ما يلي: 


ب ےک سے > ج 5 سل ده 


subsaript: Charselers that d4ppear 
helaw the normal Vaseline for text, 
stueh عن‎ the 2 in HÛ. you can formal 
lexi i suhscripted using lhe Font 
dialag hoax or عط‎ keyboard shortcut 
CTHI 1+ 


Nuperseript: Charavlers that appear 


الفصل العاشر: مأركروسوفت وورد 0:50 ١8‏ #مووععز؟ ١‏ 


1" ظلل الحرف الذي تريد جعله مرتفعاً. فمثلا ظلل الرقم ۲ في كلمة ”۲۴ . م1 baseline for‏ اللعييانة JET: AE‏ 


٠ a 7‏ لد 


Ë = Ric. You can‏ لراك 
2. اختر Font bz‏ من قائمة تنسيق ۴0۲۸186 فيظهر مربع حوار خط xi û supeBvriplod sing ihe Font‏ ميا 


2 تأثرات 5 الف ة 5 r lp hox or thé kevbdarû lii Superse‏ 
مں عرس ارات سل نهراي رع E‏ هد Su‏ + لا يي فى shutricut‏ 
شارة جاتب مرتفع. 
إشارة صح إلى جاتب مرتقع 5 امل To enter a Subscript or xujî:‏ 
3. انقر موافق 016 لتظهر العبارة ”۴ . using thc Font dialog box.‏ 


4 لغاء تار الفط م تفم اعد ابطر ات اللابقة وق بازالة علاعة الاخ م. 3 لين 16 Select the text you want‏ 
2 6 مراقع اعد اللطرات ا ر # specific effcct < Choose Furi‏ 


Font > Select the check box in مربع مرتفع.‎ 


. لاحظ انه لإظهار نص «Subseript E‏ اتبع الخطوات السابقة ولک . lor hapcrscript {(¢.2. N}‏ معن Effects‏ 
Subsrsripiic.g, H:0)‏ مهن 


ر 


1 -43 _ تع الستاعديين الجر ف harneters‏ © دامر Spicing‏ 


منك تمديد أو جيم النص بشكل أفقي والتحكى في تباعد أحرف الكلمة وكذلك 150155105" 50345¢ €( الاتزتتدك 15 
/ 1 دترم سو دورط 
رفع أو تخفيض النص عن السطر الأساسي وذلك لتحسين مظهر النص» وذلك 


Select the text you WAM to uhangê # 


From the Fortmt meti. ازاك‎ ii بوباع ما يلي:‎ 
and then click ihe oS 5 3 

1. النص المرا الت : : 
ظلل الح المراد تغيير التباعد بين احرقه Spaciug tab > Do one Of (he‏ 
2 انقر فوق خط Font‏ من قائمة تنسيق 1017094 فيطهر مريع حوار follow ingi‏ 


» ln the Seale BOS. yol Cal bil Character Spacing خط ۴۵۵۲. انقر فوق تويب تباعد الأحرف‎ 
strelch our scale the xî 
horizontally by enicring fit )77-10( الشكل‎ 
perceiugë YOU Waal. 


الغكا (77-10) د تباعد الا حرف باع در عع جد : : 
الشكل تبويب تب حر DOF P‏ ال ماج e‏ 


i oul wa Tom FE SACI: ادحل النبة الحوية في مریم المقياس 5962816 وذلك من اجل مد الكيمة كي‎ ٠ 
box alters the spacing bey sen 
all the selected leters bY hê 


same ل‎ Specify hov لتعديل التباعد بين كل الأحرف المحددة بمقدار واحد ولمعل النص بنسع في‎ ٠ 
much space vou wart tn The 


مساحة محدودةء نختار موسع Expanded‏ (التحكم بمقدار التوسم بى bax.‏ 4% 


» To بسنت‎ or lower عا‎ |x (التحكم بمقدار القرب بين‎ Condensed4 حروف الكلمات) أو مكثئف‎ 
without making, if smrilef. | 
click Ralsed ur lutrerel Ii 
the Posiftun DOX, 1 29 مريع بمقدار‎ 


e krruinc ilies Ih¢ spain ينك رفع أو تخفيض النص بالسبة إلى‎ Position من مربع موضع‎ | ٠ 
hetweer particular pairs ul ا‎ 
a السطر الأساسي بالمقدار الذي علدو قي مربع عقدار إگ.‎ 
حدد المقدار في‎ ×٣٥ ١ع‎ 108 ۴٣٥٣۲ من مربع تقنين الأحرف للخطرط‎ ٠ 
وذلك لضبط نص يشتمل على زيادة قليلة أو إنقاص قليل‎ 8y مريع بمقدار‎ 
لمقدار المسافة بين أي حرفين متجاورين يحيث تبدو الكلمة متساوية الجاعد‎ 


ضغط حروفها أفقيا بنسية مثوية معيئة. 


حروف الكلمات) من مربع التباعد 5886188 ثم حدد القيمة التي تريد من 


سس سس سل سس لس سهد اس حمس سس سس سس - |1 لإا r‏ ل م 2س مسر كت عا سسحت "شه > تنبا سج 


الفصل العاشر: مايدكروسيوفت وورد Microsoft Wo0rd‏ 


وبالتالي تحسين المظهر الكلي للنص. مثلا الفراغ بين الحرفين 4 و ۷ الذي 
يبدو كبيرا (8¥) إذا لم يتم تقنينه. 


اا-44 نسم حال الأحرف مكو f‏ ووتموة 


لتغيبر الأ حرف الحددة إلى أحرف كبيرة أو أحرف صغيرة أو خليط من الاثنين. 
1. ظلل النص المراد تغيير أحرفه. 
2. اختر تغيير حالة الأحرف 2836© 8886© من قائسة تنسيق 5055384. 


فيظهر مربع حوار تغيير حالة الأحرف 2856© ©288ظ© كما ني الشكل 
(78-10). 


الشكل (78-18) مربع حوار تغيبر حالة الأحرف 


ه٠‏ اختر بداية الجملة 0886© ©56©9/69866: إذا أردت استبدال الحرف الأول في 
الكلمة الأولى من بدابة الجملة حرف كبير. 

٠‏ اختر أحرف صغيرة ©76©88©رآء لتحويل الأحرف في النص إلى أحرف 
صغيرة. 

ه اختر أحرف كبيرة 6846لا لتحويل الأحرف في النص إلى أحرف كبيرة. 

٠ه‏ انختر حالة أحرف المنوان ©885© 31416؛ لتغيير الحرف الأول من كل كلمة في 
الجزء المحدد. 

* اختر تبديل حالة الأحرف 8844© #لهج10. لتغيير الأحرف الكبيرة كافة في 
النص المختار إلى أحرف صغيرة» والأحرف الصغيرة إلى أحرف كبيرة. 


Lndterline التسطير‎ 45-0 


لإضافة خط نحت نص أو رقم اتبع ما يأتي: 

ظلل النص أو الحرف أو الرقم التي تريد وضع خط حته. 

1. انقر فوق خط ۴۵٥۵٤‏ من قائمة تنسيق 10518384 

2. انقر على مربع المرد بجانب أتماط تسطير 9416 18061184] نتظهر 
قائمة بنوع التسطير الحوفرة انظر الشكل (79-10). 


١ 


To change case. do the جدماله)‎ 11 


SšSelecl the text yoy want tO‏ ا 
change‏ 


“ Choase Formit menu. Select 
Chatge ) use. The ( huge t asr 
dial box will appuat. See 
عط‎ (10-78). 


‘ house Sentence f use tv change 
lhe first letter in the seanteiice io û 
capital. 

e Choose lowercase to changt He 
selected text to small fetters. 

١ Choose UPPERCASE to change 
all selected characlers Io 
uppercase felters. 

Choose Fitte f. ast io Chunge the 
lirst letler of every word in lhe 
selected text نم1‎ capital. 

٠. Choose HOCGGLFE cASE نر‎ 
change the capital letters 10 
small. aud the small letters to 
capital, 


U fderliuing n Text: 


Sled ihe text then choose Fi tut 
IME 


FSelecı Font. Fonl dialne box will 
appa. 


box Choose‏ اهنا In the Fom Style‏ م 


ج چ ج اس سے جح ق .ج ی س ج ے جڪ 


الفصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Microsofî W 0rd‏ 


الشكل (79-10) أماط التسطير 
© انقر فوق مفرد 5138168 إذا أردت ظهور خط واحد أسفل الكلمة 
المحددة. 
© انقر فوق مزدوج #اطهاه[ ليظهر خط مزدوج أسفل الكلمة الحددة. 
* انقر فوق منقط 1904460 ليظهر الخط منقطا أسفل الكلمة الحددة. 
« انقر فوق الكلمات فقط '0813) ١/0705‏ ليظهر خط تحت الكلمات فقط 
كما هو مبين أدثئاف أي لا بظهر تسطير أسفل الفراغات بين الكلمات. 
3. انقر فوق موافق 016. 
يمكنك إضافة تسطير مفرد من شريط الأدوات دون اللجوء إلى قاثمة تنسيق وذلك 
بتحديد النص أو الحرف الذي تريد إضافة تسطير أسفله ثم النقر على أيقونة تسطير 
1 في شريط الأدوات. 
جدول (2-10) أمثلة على آنواع التسطير 


توع التسطير ار 
بلا تعطير لایر ماعا 
تسطور مترد السطير_عوواجفولا 
تمطير مزدوج حو جس 
تطبر ماقط اتصسمير هونا 
تسطير الكظمات سط التسغير ؟ ماج 
55 س 5 
هین سطس خت ههلا 
اشرطه افطة نقطة. . ۰ کسیر مامد 
\lianntent ill! 46-0‏ ب_- 


نقصد بالمحاذاة أي جعل النص في وسط الصفحة أو إلى السار أو إلى اليمين ويالثالي 
الحصول على مظهر افضل للنص. 

محاذاة النص إلى اليمين054111684108اكل اتاهلة تكون نهايات جمل النص ذي 
المحاذاة إلى اليمين غير مننظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليسار كما في 
الشكل (80-10). 


الشكل (80-10) عاذاة نص إلى اليمين 


Be ١ نتصفاء له‎ style you want. 


(None) removes any existing 
unilêrlint. 


e (Work Oulvl adds a single 


underlindc uridernealh words, 
with مم‎ underline unklcrneatlh 
spaces. 


Table {10-2) shows underline Stvies 


To Underline text usint أ‎ orımattine 
toolbar 


e ° Select the text 
U 


=» : Select the ! nderline [con 
in the Formatting toolbar 


ttlenved rlgh1: Paragraph format in 
which limes are uliencd along the 
rih! edge 


Fo nlign test ww عط‎ right: 


Select e text ع‎ Chicken Align right 
icon HE 


> و سے 


الفصل العاشر: مايكروسوقت وورد Microsoft W0rd‏ 


محاذاة النص إلى اليمين؛ ظلل النص الذي تريد محاذاته إلى اليمين. انقر فوق أيقونة 

محاذاة إلى اليمين #8 الموجودة على شريط الأدوات. 

في محاذاة النص إلى اليسار 1614 811808 تكون بدايات جمل النص ذي الحاذاة إلى 1 irae ) 811: ramigrıphî oa!‏ 
which lines ate aligned along the left 4 : 20 1‏ 

اليسار غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليمين كما في الشكل cdge‏ 

.(81-10( 


te allt lend tu the telt: 


Select the اده‎ > chiek on left Align 
icun L3 ت رەت‎ 

اليكل (81-10) عاذاة النسى إلى السار 

ظلل النص الذي تريد إجراء الحاذاة له. انقر فوق أيقونة محافاة إلى اليسار 


الموجودة على شريط الأدوات. 
Paragraph‏ :)11 لوللا [بمع دام ) 


formal in which lines are centered 
belveen murgins edit. 


لتوسيط عنوان أو نص في وسط الصفحة. 


ا. ظلل النص أو العبارة التي تريد محاذاتها إلى الوسط. 


dexl between‏ د لبون to‏ عسلصد را 
click on E [‏ م margins: Select the text‏ 

2. انقر فوق أيقونة ا الموجودة على شريط الأدوات. ww‏ 
{CUN‏ ترسف 
بقسد بضبط المحاذاة الكلية أن يكون التص اويا و منقا من اليمين ومن اليار £78180 _ :11100161 ied‏ 
which tines ire aligned ١‏ مغ lormat‏ 
وعلى مستوى واحد كما قي الشكل (82-10). along bath left and right edges.‏ 


r‏ چ 


ull justification has an even matgin 
on طامط‎ left and right sides To Justify 
انا‎ along طامط‎ edges: select Ihe text 


* click or Justify icon ا‎ 


ميا قال جد , إدياكة حتفصر ر مر 
rega‏ 3 
الشكل(82-10) محاذاة كلية للنعس 

3 ظلل النص أو العبارة التي تريد محاذاتها إلى الوسط. 
2 انقر فوق أيقونة ضبط اأ الموجودة على شريط الأدوات 


Copying orm تت التنسيق‎ 47-10 


مكنك سح تنسيق خط أو فقرة معينة إلى فقرة أخخرى (اللخط الغامق؛ التسطير نوع I you want tv apply the selevtcd‏ 
2 ا 1 formatting {Line spacing, font size‏ 
وحجم الفط الإحاطة: الحاذاة...الخ) دون الحاجة إلى إعادة التنسيق كما تعلمت and style cic.) u Another text, il 1» not‏ 


necessary lo مع‎ through all the باستخدام الأيقر نات وذلك توفيرا للوقت والمهد.‎ 
formatting uptians every time. You E 
car save Hime by using the Format ظلل النص الذي ثريد نسخ تنسيقه.‎ .1 
Painter t0 capy characitr formatting 

Irom place to place. من شريط الأدوات‎ Format Painter 58 اختر أيقو نة نسخ التنسيق‎ .2 
Select the text cenaining the ١ 078 
formatting yo wanl to عم لزوهه‎ To فيتغير شكل المؤشر إلى فرشاة.‎ 


copy formatting lO one location, click 


القصل الماشر: مايحكروسوقت وورد Microsoft ¥ 0rd‏ 


3 ظلل النص الذي تريد نسخ التنسيق إليه ثم حرر زر الفارة. 
إذا أردت نسخ التنسيق إلى أكثر من موقع انقر نقرا مزدوجا فوق الأيقونة فيبقى 
شكل المؤشر شكل فرشاة عند الانتهاء انقر ٤5٤‏ من لوحة المفاتيح. 


Page Settp إعداد الصنصة‎ 48-10 


نستخدم هذا الأمر للتحكم ببعد النص عن هوامش الصفحة وتحديد اتجاه الصفحة 
وتحديد حجم الورق المستخدم للطباعة. وستحدث بالتفصيل عن كيفية تنفيذ هذه 
الأوامر في البنود التالية. 


Page Marelns حوامش الصغحة‎ 49-0 


هوامش الصفحة هي المساحة الفارغة انمحيطة بحواشي الصفحة. ويشكل عام يمكنك 
إدراج النص والرسومات في ناحية الصفحة القابلة للطباعة الواقعة ضمن الحوامش. 
إذن يتحكم هذا الأمر ببعد النص عن هوامش (حواف) الصفحة 8427105 حيث 
تكون الصفحة من هوامش علوية ومقلية ويمنى ویسری» كما ف الشكل 
(83-10). 


الشكل (390 -83) درامث عنحة 


لتعديل هوامش الصفحة نفذ ما يلي: 

|. اختر إعداد الصفحة 54099 ٤عد۴‏ من قائمة ملف 1١ا!.‏ فيظهر مريم حوار 
إعداد الصفحة. 

2. انقر تبويب هوامش 85أع8426 حيث يظهر 77/050 فيماً تلفائية لنيامش 
العلوي 398, والسفني 8006855 والأيسر اعا والأيمن 181801 انظر 
الشكل (84-10). والآن يمكتك اختيار الموامش الجديدة إما بطباعة أرقام 
جديدة للهوامش أو بالنقر على السهم إلى جانب كل هامش حيث السهم 
العلوي يؤدي إلى ارتفاع قيمة المامش وبالتالي بعد النص عن هوامش 
الصفحةء والسفلي إلى تقليل قيمة الامش وبالتالي يزيد مساحة منطقة طباعة 
الصفحة. 


unte on [he Format Pairtter icon on 
the Standard toalbar. The mouse 
pointer will change ما‎ ù paintbrush. # 
Select the اعد‎ you want to format. | 
0pPs fu sever lacutiens. double 
chick, press Exe wher xun Mave 
finished gsing Hc Formal Patater. 


If you are ever going tv print 3 
document, you لمعم‎ to tell Word how 
H should appear on the page, You can 
change the margins, paper size. and 
lıyout of the paper. 


The Murrgins of yout document are 
the areas of space betwven the edge 
of the paper and the edge of the text. 
There art four margins on every 
page: top, botfom, left and right. Yuu 
cun set cach one individually . 


Fu set 
tollowing: 


Un do the 


uıarnlns, 


به 


Chouse Fil ص‎ Putt وفك‎ 
The Puge Setup dialog عامط‎ 
will ùppear دن‎ shown in 
Figure {10-84}. 


Click the Afargeln tab. 


In the boxes for Tap. 
Bottom, Lel and Right 
margins, use the arrows ن]‎ 
«nter the measuremtntl you 


want for each margin. 
Alternatively, type in a 
measuremenl. 


القصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Microsof( Word‏ 


3 The Preview indicates how 
lhe new setting for the top 
margin will affecli gencral 
paigegappcarance. 


Lise a taiffer matuın to add 
extra space 10 the side أن‎ top 
margin of the dagumeni you 
plan to bind. 


الشكل (84-10) مربع حرار تبويب عوامش في مربع حوار إعداد الصفحة 
عند الانتهاء من تحديد ألهوامش يظهر مربع معاينة ۴۴۴۷۴۷ التغيرات في 
بعد الأسطر عن هوامش الصفحة. 


فى" 


4. مربع هامش التوثيق 2101865) يجحدد المامش الزائد على الصفحة الذي سيضيع 
عند تجليد الكتاب. ويضاف إلى أي هامش تتقيه في المربع موقع هامش التوثيق 
Gutter Position‏ . انقر موافق 0316). 


Orieututon Paper الما الع‎ 50-1) 


لاختيار شكل صفحة العم ن أفقيا أو عمودیا نفد ما يلى: control the orientation uf‏ مك You‏ 
9 39 ر e‏ / بلي the page that Word uses when‏ 
أخثر إعداد الصفصة م5430 2866 من قائمة ملف 5012. .الك جمسعمل formatting Ihe‏ 


To charge tHe arvedtatıor أن‎ the jil «Orientation ق معريع اتام‎ «Margins انقر فوق تيويب هوامش‎ .2 


puge you urv workin رك‎ 
li Orientation ه السصفحة‎ 3 Portrait فود‎ 
Pusition the imserliont pûaim or * فون مربع عمودي في مريع اجا‎ 


selecting same text on the pağes أردث أن تكون صفحة العمل بشكل عمودي.‎ 
ro belaffeited 
| إا أردت أن تكون صفحة‎ Landsca اق فقوو أفة‎ 3 
Selec! File menu, click Page عر ی ر و إذا ار تكون لعمل‎ 
Setup, and then click the .)85-10( بشكل أفقي. انظر الشكل‎ 
Margins tab. ¬ 
Under ان‎  Chonse 
Partruilt {taller than it is wide} or 
1 andscape (Wider than it is tall). الشكل (85-10) مريع أتهاء‎ 
1 Sciccet OK. .0) انقر موافق‎ 4 


60 جعل صفحة ائقية وآخرى حمردية و ننس المسند 
أو ورم لون روسك ااام ومتوو لكك نانم معكلوم] Use Purtralt and‏ 


Porîrall آمب‎ TaARNOSCpE OFC station 


يمكنك جعل صفحة تظهر بشكل عمودي وأخرى تظهر بشكل أفقي في نفس in the sa mElOLAMENM-‏ 
الد لعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: Select the pages that you‏ 
want to change to porlrail or :‏ 
حدد الصفحات الي تريد أن يكون اتجاه صفصاتها يظهر بشكل مختلف. tandscape orientation.‏ 


On [he File menu. chick 52 OE e 0 

2. انحتر أعداد الصفحة ونا ٤ع۴۵‏ من قائمة ملف ©5116 فظهر 
ص 8 ِِ عفر مح click‏ رون Pare 50100, und‏ 
حوار أعداد الصفحة نع8 ٭چ۴۵.انقر تيويب هرامش ؟هاعNa۲‏ . thr Margins tab.‏ 


Click Partrait of 8 2 1‏ 
3. حدد اتجاه الصفحة عموديا 20505814 أو أنقيا عمهع05هها. 500000 
4. في مربع ينطيق على 10 لإأدصصه: 


١‏ سس سي الم ل و ل سس سس ب ل س 


القصل العاشر: مايكروسوفت وورد ك0 ¥ !050۴ ١11‏ 


٠‏ انخثر النص المحدد 76754 56161608 لتغيير اتجاء صفحات النص المحدد 


فقط انظر الشكل (86-10). to box. click Setreted‏ كالووذة IF tte‏ 
٠‏ أما إذا اخترت على المستند كله 206010684 ۷01١‏ فانه سيتم اس 
نطبيق الانهاء الحدد على جميع صفحات النص. 
١ E e |‏ 
| س ر | 
aE,‏ - 


الشكل (86-10) مربع ينطيق على 
52-0 المافات الباذئة ıfi005ضIndvcn‏ 


المسافة البادثة هي RT‏ التي يتم بها إبعاد الفقرة عن الحامش الأيمن أو الأيسر أو indentntion determines ihe distance‏ 
uf the paragraph frorrt either the left‏ 


توسيعها داحل أحدهما. ويمكنك إضافة مافات بادثة إلى اسطر الفقرة كافة أو إلى or the right margins.‏ 
السطر الأول فقط. parugrapb,. do the‏ د اأمعليما Tn‏ 
للتعرف على أنواع المسافة البادثة اتبع ما يلي: followings‏ 


Select the paraBraph(s). حدد الفقرات‎ .1 


00 قل ررك On the Fartıat menv. sêleci‏ 
2. اختر فقرة أمد٣عو٣د۴‏ من قائمة تنيق اوص ۴٠۴۵ء‏ فيظهر مريع حوار ج Parsgrapb. The‏ 
فقرة تاصه:88881 كما في الشكل (87-10). dialog box will appear as‏ 
9 و .(0-87] ) shown in Figure‏ 


Select the (ndents and 
Spacing tab If it is not 
already un fOp. Under 
Indeatiod box. dî one of lhe 
following; 


۰.  Rirht indent: In the Bêfore text 
box. enter ihe distance to indent 
Ihe paragraph from the right! 
margin. Alternatively, click and 

3¬ 


drag the indent ERE الشكل (87-10) مربع حوار فقرة «دسظا‎ 
the ruler to chante E indentian 
of the selëeted parağtapÎ$. 5606 aja ومن‎ » indent and Spacing انقر تبويب اتجاه ومسافات بادئة‎ .3 


مسافة بادئة 1806514168 اختر احد الخيارات التالية: اا فتك 
ه المسافة البادئة اليمنى 180624 4هع5818: إعطاء مسافة بادثة لكل سطر في 
الفقرة بالكمية نفسها من الحامش الأيمنء وذلك بتحديد القيمة في مربع فير 
النص 1674 ©8©101. كما يمكنك استخدام المسطرة وذلك بثقر وسحب 
علامة اللمافة البادئة اليمنى أا إلى القيمة التي تريد فتلاحظ تحرك النقرة 
إلى النقطة الجديدة التي حددتها. انظر الشكل (88-10). 


الفصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


الشكل )88-10( مافة بادئة نى 


ه المسافة البادثة اليسرى 150684 4)عا: إعطاء مسافة بادثة لكل سطر من Left Faderit: in the After Cent‏ 
ره 1 box, enler the distance {u indent A‏ 
الامش الأيسر وذلك بتحديد القيمة في مربع بعد النص 1684 4€ في | lhe paragraph from the‏ 


مربع حوار فقرة. كما يمكنك استخدام المسطرة وذلك بنقر وسحب علحة margin. Altématively, drag the‏ 
Left Indent lL | marker to the : P1‏ 
المسافة البادثة اليسرى إلى المقدار الني تريد. انظر الشكل (89-10). 


position where you want the text 
townd. Sec Figure (10-89), - 


8 


فة نماک طم > مقدار ١‏ لدبا عد . لودای سل ت س قر قفر ه. سق 
اعدا يدن لسطر اقرا لواحا حدث ١‏ بماشك > مضا عا تفه ٠‏ کد - بسن 
خضو والأخر - رشك انشريفة اتسريعة راقمكصرا 9 


الشكل (89-10) مسافة يادكة يسرى 
٠‏ سافة بادئة للسطر الأول 180606 عهارة #3556 وتستخدم لإعطاء السطر 


° First Line adds an indentation tO , الأو ل في الفقرة مسافة بادئة وتكون بقية الأسطر محاذاة عند الحامش الأيسر‎ 
the first line of the paragraph. 
See Figure (10-90). To create a .)90-10( انظر الشكل‎ 
first line indentation, click First : 
line in the Special list, and then 
set the type distance to indent the 5 اء جنا‎ 
| “+. هه‎ 


/ "مهوي 9 first line. Or On the ruler,‏ 
0# لبي ےھ اسر نھد باع الصودي س م لم عي كبر سل لس ا the First Line Ilndent‏ 
س س ره ام حي حت سك سب ديه لاه سيه بس مط ,٠٠ر‏ رليك اللتوعية 


ييل :. marker 10 the position where you‏ 
س 2 الصردي مد + سقف لس د : 
want Ihe text IC SLuIT. gg‏ 
د س 
ع مم عي E OT‏ 
سر سظطر افر ١‏ ار ده ب قا لف عة المسفة لحه جيرا فسككر ر الآغم رليف الطرعفد 
لسرب ر شمر ۴ 5 


EE EEE EIT OT TE TEY 


و ات اال 


> 


الشكل (90-10) مسافة بادئة للطر الأول 


لتحديد المسافة البادثة للسطر الأول» من مربع حوار فقرةء اختر السطر الأول 
إضافتها إلى السطر الأول في المربع بقدر 83 انظر الشكل (91-10). 


يه geal‏ 
الشكل (91-10) مسافة بادتة للسطر الأول 


تمت 2222 ڪڪ ڪڪ أا د :سوسم 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 020 vik ا050٣ ١‏ 


كما يمكنك تعبين مسافة بادثة للسطر الأول بامتخدام المسطرة وذلك بتظليل الفقرة» 

ثم انقر على علامة المافة البادئة للسطر سيا ان سسا 

القيمة التي تريد. 

٠ه‏ مافة بادئة معلقة 1606554 خ9أعم1182] وهي عكس المسافة البادئة للسطر 
الأول» إذ أن السطر الأول يبقى بمحاذاة الحامش الأيمن للصفحة بينما تكون 
هناك مسافة بادئة لبقية الأسطر. انظر الشكل (92-10). ولتحديد المسافة 


البادئة المعلقةء من مربع حوار فقرة» اختر معلقة ع8۸818 من مربع 
خاص ادأعع م5 ثم اكتب قيمة المماقة البادثة المعلقة في المربعم بقدر لإ8. 


0 م بع#»‎ 3 ٠. 3 - 0 ٠ ٠. 8 . 0 3 

سيان پس اه اسف مقار أذ عد اوەر مر حطر سل قر ام سيت الع فاس لطر 

| کی روک ع بم سیا عدا ليسووء لته من حطر ر اهر ,نت رهه 
رمه ر صر ١‏ ۴ 

جمد س ھ اسطر طهر لی هد الصودر ج طم صر ا فی فر رمق نے + ہیں بطر 

فر ر قر حب سکلت لها مه لی تیت یں لسم ' ,م وسل لل مه 
رید ر همم . 1 

1 مد سا س حيطا مقار لا ايا مودي س سرا لص في افر ۲ ا نمكت ت وء س مشر 

٣‏ افير واه حت ممت سا عه لله لیب عل معطم و الهم ولك بره 
. سروه و لسر ا ٩‏ 


LL‏ »م 
الشكل (92-10) مسافة بادئة معلقة 
كما يمكنك تعيين مافة بادئة معلقة باستخدام المطرة وذلك بتظليل الفقرة ثم اتقر 
4 
علامة المسافة اليادثة المعلقة کا وباستمر اربة النقر اسحب العلامة لل القيمة التي 
تريد. 


تذكر انه يمكنك إعطاء مسافة بادئة من هامش واحد أو من كلا الحامشين. 


53-0 بعد الثقرات وماء3م58 للمكوةءوم 


الفقرة عبارة عن أي قدر من النص تليه علامة الفقرة أ" علما بان علامة الفقرة 
تظهر في كل مرة تضغط فيها مفتاح الإدخال 120107 للإشارة إلى فقرة حديدة حتى 
ولو كانت الفقرة مؤلفة من كلمة واحدة أو حتى من مطر قارغ. (في حال عده 
مشاهدة علامة الفقرة على الشاشة انقر أيقونة إعنها. / إحد. 51 اخ ا 
الأدوات). 

إذن يمدد تباعد الفقرات مقدار المسافة فوق الفقرة أو نحتها وعندما تضغط 
E N۴۸‏ للبدء بفقرة جديدة» ينم تنفيذ التباعذ نفسه رصرلة بق الفقرة الثانية. غير 
أنه يمكنك تغيير إعدادات كل فقرة كما يلي: 

أ. حدد الققرات. 


2. اختر فقرة لطهمع228" من قائمة تنسيق 7022084 فيظهر مربع حوار 


Hangings Indentation: Use it to 
leavc the first fine unintended 
and indent only ihe subsequen! 
lines in the paragraph as shown 
in Figure (10-92). To crcate û 
Hanging indcntation. click 
Hanging in the Special list, ard 
then set the iype of distance t0 
indent in the #H) bur. 
Alternatively, on the nuler. drag 
TET 


the Hanging Indent _Ê marker 
to the position where you want 
the indentatior to slart. 


You can indent from on¢ marzinl 
or from both margins. 


Fach line ends with 4 paragraph 
niark. whieh marks the ف كن لسن‎ 
paragraph and is insefted by Fifer 
key. (li paragruph marks ùre not 
displayed on ihe streen, select the 
حك‎ Hide LÛ icon on the toulbar to 
display them. 


Paragraph Spnclnp only affects the 
space before the first line or after i 
last line of the paragraph. You ¢ 
use different spicing combinations 
for different purposes. 


To change the parmgraph spacing. do 
the following: 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


Select Parngraph in the .)93-10( فقرة !2888588 كما في الشكل‎ 


1١ ormat menu. The 

Paragraph dialog box 321019959045060 02 سم‎ 

appears is shown in Figure 2 ا کے‎ 
(10-93). : بر م حيس‎ 


the Spacing sectiun.‏ ما 
select fndents ard Spacinp‏ 
tab if it j$ nor already on‏ 
tap.‏ 


Use the arraws to the right 
io select a size for Ihe 
spacing before and/or after 
the paragraph or lype in the 
SIZE Yol wam. 


الشكل (93-10) مربع حوار فقرة Click OR.‏ 


3. انقر تبويب اتهاه ومسافات بادتة جمشاعهم5 dent ad‏ › ومن مربع 
تباعد ع3فعهم5. لديك الخيارات التالية: 
ه قبل ©8610 لتحديد كمية المساحة قبل الفقرة. 
*ه بعد 46065 لتحديد كمية المساحة بعد الفقرة. 

4. حدد القيم المناسبة في المربع قبل ©8405 ويعد 4417 حيث يظهر مربع 
المعاينة ”859367 اللخذيارات التي حددتها. انظر الشكل (94-10). 

5. انقر موافق )0 . 


ا ر سنا لے کے و بوي سے امسر ب اک 
لکیہ کے سے کے کار سے کہا کر سے د 
دہ بسر اوہہ مین 


6 رھ لے کف ہر سے لر سی لسعم اسم ا ر 
فرت جر فته اسای کے سي کے کی مئ اھا عر ی 
0 2 یی لے لے ہے شی 2 


الشكل (94-10) التباعد بين الفقرات 


54-0 اعد الأسطر اهمد 166 


يجمدد تباعد الأسطر مقدار التباعد العمودي بين أسطر النص في فقرة» ويمكنك Line Spacing determines the amount‏ 

of verlical space betweên lines of text e 4 59 5 
ë a paragraph. By Jefaul|, Jine المباعدة بين اسطر الفقرة الواحدة حيث يمكنك مضاعفة المسافة الفاصلة بين السطر عر‎ 
single-spaced. يلي‎ OE و الآخر‎ 


To change the line spating of your 5 2 
document. do the following: حدد الفقرة الذي تريد المباعدة بين اسطرها.‎ .1 


٠. Select the paragraph you 
| سسييس س س ا > و ص ص‎ ١ 


القصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


2 اختر فقرة ۳۵ ۲۵ع۲۵ه۴ صن قائمة تنسيق ٠۴0۲۳۳۵۲‏ فيظهر مريع حوار 
فقرة تأمهمهومة2. وقي مربع تباعد 50808 اختر مقدار التباعد بين الفقرة 
الذي تريد. فمئلا إذا اخئرت مزدوج عاطانا80 يزيد التباعد بين الأسطر بمقدار 
سطرين أي يضاعفه. وإذا اخترت متعدد عام 8410141 يكنك تحديد الباعد في 


المربع بقدر 4. ويظهر مريع المعاينة 2916# الخيارات التي حددتها. انظر 
الشكل (95-10). 

O O 

5 و : 

EE 


| | 
الشكل (95-10) مربع تباعد اط 
3. اختر موافق )0. 
يوفر 2003 ۷0۳4 أيقونة تباعد الأسطر 3 Spacing‏ 1# لعرض أعداد 
مسافات جديدة» وإذا أردت قياسات أكثر دقة انقر فوق أكثر ©8404 انظر الشكل 
(96-10). 


فاصل الأسطر اليدوي أو إرجاع الحاملة اليدوي وهو إنشاء اسطر جديدة قم 
الفقرة؛ أي أن تضيف سطرا جديدا في النسء من دون أن تنهي الفقرة أو م ق 


التأثير على التنسيق. انظر الشكل (97-10), 


لودراج فاصل اسطر يدوي اتبع ما يلي: 
1. انقر عند النقطة التي تريد إدراج فاصل صفحات عنده. 
2. اضغط مفتاحي 1766 + اط5 معا فتظهر علامة فاصل الأسطر على 
الشاشة كسهم يلف إلى الوراء © 
(في حال عدم مشاهدة علامة فاصل الأسطر على الشاشة انقر أيقرنة إظهار/ إخفاء 
من شريط أدواث قياسي 5)880250). 


want 5 !كنال‎ 
On Ihe farrmnt menu, click 


Parurraph., and then click 
Ihe Indu nnd pack 
tab, 

3. Select fhe desired line 
spacing from the {iat 


Spacing drop-down list. 


4, Enter a specification arid unif 
of measure in the ¥ box. 


3. Click OK. 


Alternatively, وه‎ the Fornailag 
toolbar, click the arrow nexi to i ime 


Spacing and then <elect he 
number that you want. 


رورم امد manuUn Inu: hreak‏ كر 
hreak! lofrtes u4 Ré line‏ 
few Paralraph.‏ د without creating‏ 


نا هوا 


To insert u manual linc hfeak. du ihe 
lowing: 


Click where you wal to break a 
line of text. 


Press SHI J~P.NIF ]# 
To view manual {line brêdks, turn Oh 
the tormaiting marks by clicking 
shou Hid: I on the Standard 
عؤكاامث‎ The manual line break 
chafftter ( %7} indicates a manual liiie 
breiuk. 


To عناعلعل‎ the miùanual fling treak, 


#وإ7ك>ئآ-ثث“ث“ث:ثت ات چ ج سسس 


الفصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


Select the manual line break character ss 
91 بدو" فاصر- اسطر‎ 


: السو بدو ي أو رجا العلملة اليدو ي وهر" إشاء: اسطر' جدودة شمن ال و 5 أو أن ت ضوف: (“and press Bete.‏ 
جنودا” في ' النصء' س لتو ڻ' أل 'وذهى” ققرت فو ' من" دون فلکت ˆ على: الل سوق" قاصمل: اأسطو 
ب' أو' فرجاع الحاملة مدو ي' وهو إنشاء: اسطر' جدودة ضس للظرة أي أن فضيف: سطرة جديدة في" 

سل" دون "ان" ولي" القرة ذو' سل دون التأثير* ان 


ا زجع ده Ka xis‏ 


IT 2‏ إدراج فاصل ¥ يدوي 
لإزالة فاصل الأسطر اليدوي ظلل علامة فاصل الأسطر ها ثم اضغط مفتاح 
.Pelete‏ 


Page Brenk الصفحات‎ Jali 50-U 


عند الانتهاء من إدخال النص في صفحة معينة والرغية في الانتقال إلى صفحة in VOU‏ 3065ام TEEAKS are the‏ عونم 


document where one pagc ends and a 5 
new page begins (e.g... Ile space |e جديدة خالة قبل نهاية الصفحة ستلجا إلى استخدام زر تعاهط للانتقال إل‎ 


الصفحة الأخرى وتكن على فرض انك قمت بطباعة سطرين قي صفحة وأرفت a chaptcr on a rev page).‏ عم to start‏ 


الانتقال إلى الصفحة التالية لمتابعة الكتابة فان عملية استخدام مفتاح الإدخال عملية 1176 هل beak.‏ ع8هةم to ald a‏ 
مرهقة؛ عدا عن أنها قد تب مشكلات يسبيب الأسطر الفارغة لذا تستخد following:‏ 
فاصل الصفحات يكنك إضافة فاصل صفحات يدوي وذلك بإتباع الخنطوات 

Click where you want to start لعالة:‎ 

a new page. الاي‎ 


1 8 0 . 5 و چ تماء فح #1١‏ 0 
ضع المؤشر عند النقطة التي تريد إنهاء صفحتك عندها. Chaose Break from the‏ 


Inser1 menu. The Frenk 5 E ES 
dialog 0 will appear iùs من قائمة إدراج 355616 فيظهر مربع حوار‎ E اختر فاصل‎ .2 
shown in Figure {10-98}, .)98-10( كما في الشكل‎ 8۲٤4۸ فاصل‎ 


Select عون"‎ Hrral. 
Click OK. 
Word creates ù new page with the 


painter on it, ready for yol to hegin 
typing. 


الشكل (98-10) مربع وار فاصل 
ال : 1 1 2 Breks appear ax dotted lines in‏ 
3. اختر فاصل صفحات )د8۲ بهها ثم موافق 016. فيتتقل المؤشر إلى Print Lasant views.‏ انه Sormal‏ 
الصفحة التالية حيث بمكنك البده في الطباعة. 
يعتمد ظهور فاصل الصفحات في المستند على طريقة عرض المستد فإذا كنت في Yon can Jetlete breaks as you would‏ 


delete text. Select Break 14nt and O DN 
press Def يقة عرض تخطيط الطباعة اهبو 21234 فان مؤشر النص سيتقل إلى أعلى‎ 


الصفحة التالية. انظر الشكل (99-10). 


س سسس ست 2 E 7 E aS‏ اس Darzi ET‏ كت کک ہے .ووس ووو ووس ج کے 010 


الفصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Word‏ الس 1 


الشكل (99-10) فاصل الصفصات في طريقة عرض تخطيط الطباعة 
أما إذا كنت في طريقة عرض عادي (7202538 فإنك سترى خطا منقطا على 
الصفحة في وسطه الكلمات فاصل صفحات اهء:8 ©#ه" انظر الشكل 
(100-10). 


م مرم مه جد ع اسم 


مع هرر د هاه ص اسمن 


الشكل (100-10) فاصل الصفحات في طريقة عرض عادي 
لإزالة فاصل الصفحات. ضع المؤشر عند الخط المنقط الذي يشير الى على فاصل 
الصفحاث ثم اضغط ©8164 


57-0 ادود الناصلة للصفحات مقن1 ]نووم 


عندما تملا صفحة بنص ٠»‏ يقوم Word‏ بإدراج فاصل صفدات تلقائيا وييدأ بصفحة 
جديدة. يمكنك التحكم بمواضع فواصل الصفحات التلقائية وذلك بتعيين خيارات 
الحدود الفاصلة لنصفحات التالية:. A Mida» is when the fast line of d‏ 
النائصة 1 25-5 ٠‏ تلقاء ذاتما ذ. أعل ! د اد paragraph appears by itseHi at the OP‏ 
لناقصة 01010987 ی في کرو تيل ن تھا اا لي اا .)10-101( See Figure‏ .ععدم of a‏ 
انظر الشكل (101-10). 


An Orphan is when the first line ùf a 
paragraph appears by itsull at the vot 
of a page. See Figure (10-102). 


٠‏ هلأس" د خر وة حح بع سر“ کم + م بحرا 


الشكل (101-10) الناقمة 0# Wd‏ 


أما الوحيدة (05811828)) فهي أول سطر في فقرة يطبع من تلقاء ذاته في أسغل 
الصفحة. انظر الشكل (102-10). 


ص 1ك لي 252 1 10101 71717171717171 ت7ُْْ7اّشُّلالال7ل17171لل1676سلسكلسظا221712757 2375 ڪڪ 


الفصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


اتشكل (192-10) الرحيدة 0۲۴138 


الإعدادات الافتراضية في معالج النصوص ۷0١١۵‏ تمنع الناقصة والوحيدةء ولكن 


إذا أردت إلغاءها اتبع ما يلي: 
1. حدد الفقرات. 


2 اختر فقرة هه ج 8ه" من قائمة تتسيق 70172384 فيظهر مربع حوار 


. Paragraph ققرة‎ 


3. انقر فوق تبويب قواصل صفحات واسطر Lines and Page Break‏ 


انظر الشكل (103-10). 


عواسنا شيوجا E‏ 


الشكل (103-10) تويب فواصل صفحات وامطر Lines & Page Break‏ 


4. امسسح خانة اختيار التحكم بالأسطر التاقصة / الوحيلة 


. Wiadow/Orphan Control 


هذا التبويب يوفر خيارات أخرى سنشرحها فيما يلي: 
* الأسطر مع بعضها )ج170 ء«ا :K٠۴p‏ للإبقاء على أسطر الفقرة 
معأ على صفحة واحدة. على سيل الثال إذا كان لديك مستند طويل وفي 
الفقرة الأخيرة يبدأ السطر الأول منها ثم تتتقل إلى الصفحة الثانية اخختر هذا 
الأمر لإبقاء اسطر الفقرة مع بعض. انظر الشكل (104-10). 


هسم 


سس و 


Leave the Widon: Orphan control 
bux seleeted نا‎ have Word renmangte 
your documents la avoid widows and 
arphans. 


Word offers options for controlling 
how your text flows from onu puge 10 
ınuther in the document. To select 
these رامن‎ 0: 


Click the paragraph to which yuu 
wish lo apply changes, and ther 
choose Farms ~ Paragraph lo 
display tre Paragraph dialog box ع‎ 
Click the T.ine and Page Breaks tab 
to bring it to the from of the dialog 
hox. and select the options you wart 
10 Use: 


Keep Lines Fogetber: Tells 
Word tu prevent the piragraph 
from breaking over a page. Hf the 
whale paragraph does nol fit the 
current pagê. Word moves it to 
the AEX pac, ]] you wri long 
parauraphs, chuusing the Ktcp 
Lines Together option can 
produce painfully Short pages. 


القصل العاشر: مايمكروسوفت وورد 0٣‏ ¥ )مذو ١11:‏ 


ا“ 


50 


إبقاء مع التالية ۸×٤‏ طاإس :K٠٠p‏ للإبقاء على الفقر اک في صفحة 0 Keepy With Nent Tells Word‏ 
page break from 9 0. 8‏ 4 اميم 
وذلك هنع وجود فاصل صفحات بين الفقرة المحددة والفقرة التالية. مثل veeurriiy holweea the selected‏ 


ا ن عنوان والفقرة الى تليه أو * بجح paragraph andthe next one TS‏ 
ضمان فصل ) بان نوا لفقر لني 2 شكل 5 . 5 
د be useful for making 7 97 ٠:‏ ملك upitor‏ 


surê that 4 heading appéiîrs On .)105-10( التو ضيحيه له. انظر الشكل‎ 
{he علخ‎ pagê as lhe paragraph 

of the text follow ing il or that ian _ 

illustration appears iugcther with ی و ا‎ 

its caption. llowever. one should e 


be careful not to set Keep With 


سي مه 00000 ا Next for body text paragraphs ur‏ 
other paragraphs that will need 10 e. NEE‏ 
وكامو ا چ page Io‏ عون flow normally from‏ 
و حقو و - 5-2 ا ا ی ی ی 
another. 4 E‏ 
تعبيين فة إيقنم مع بلغا تعر خفسية 
ليمج اهنك 


الشكل (105-18) إبفاء مع التالية 
فاصل صفحاث قبل 0۲۵ء8 علهع:8 عمد" : فرض فاصل صفحات 


Page Break Boloru Tells Word قبل فقرة مثلا لشمان بده هوان الفصل دوما على صفحة جديدة. لاحظ‎ 
to force 8 page break betare the 7 ١ : : 

useful for it .801005قلاع‎ fir ان حك‎ 

example. that each Seetion of a 5-9 بادراج فاصل‎ 
TfEPOTÎ Sfifls ON a انا‎ page 


تھے لپا داس دا م مص 
یلست | ن نس شيك اقم 


ال 10010١‏ عام قاصا مسحت فا 


منع أرقام الأسطر PN ine Numbers‏ يغرء Microsoft Word can automatically _._, Vora‏ 
lines ın 4 demu and 3‏ علا count‏ 
تلقائي للأسطر في المستند وعرض الرقم ال نامب تجانب كز سطر. رهد display the appropriale um‏ 
ال 2 و ا ع لو بعد مل ,عع ا يي TIES Î‏ عدم اأماعمنا دعسم لاكمط 
ا ا ي نوني للرجوع إل ؛ ان il you need to refer lu specific tines in‏ 
هذا الأمر من تبويب تخطيط ااه روا1 لأمر إعداد السفحة Niu soripî W le Fuge Setup‏ طعناك u document.‏ 


انظر الشكل (107-10). اختيار هذه الخانة بمنع أرقام الآسطر من الظهور اا د 
This applies only if vou are usin lille 1‏ 
انب الفقرات المحددة. numbering in your dJucument. To‏ 


make (this option اا قل .نزت‎ 

: 2 يدها لظا لد‎ O ويك كد سوه كوشو حت ووو‎ ÛÎ. aka 7 | نه‎ ad يوق سيسمر لوهس‎ Î 

ننه ت نت 16 وساسسط لامرن وي وہ نشم هم کے سیف لهه :۲ د د following:‏ 
lpr‏ حتف pak‏ سطس mp‏ ادا + serad‏ بواج Fait‏ 5 

‘ Selcct Page Setup un F il للد‎ 


1 © rı Ase Cee! Oa amd da ck ta 
Select Layout tab nd then وسو جب مسد ومن الله‎ 


| عبرو‎ xoce 2 د‎ pee e بر سور‎ a مه عد‎ Û reek ak قعت‎ 
6ظ‎ Tp Doh hoi 


1 
2 
3 
4 
3 
0 
7 
8 


e  Stlect xoppees | 50 1ه‎ 


Tells Word to tum 011 time 
numbery for ihe الشكل (107-10) أرقام الأسطر اريت‎ 


paragraph. 


الفصل الماشر: مايحكروسوفت ويرد Microsoft Word‏ 


+ عدم تطبيق الواصلة )6م189 1086: تظهر الواصلة في نهاية الأسطر 
فقط» بحيث يتم تقسيم الكلمة عند نهاية كل سطر بواصلة تلقائيا لإبقاء 


الفراغات بين الكلمات ضمن نطاق ثابت. كما في الشكل (108-10). 


الشكل (108-10) الواصلة التلفائية 
حتى يككون هذا الخيار فعال يهب أن تكون ميزة تطبيق الوصلة مضبوطة للمستند 
بأكمله وذلك باختيار أدوات كأون1 € Langage aiid‏ € الواصنة Hyphenatlon‏ 


فيظهر مربع حرار الواصلة 16884108م راا كما الشكل (109-10). 


اتشكل (109-10) مريع حوار الواصلة 
« اختر تطبيق الواصلة تلقايا في المستند Automatically bypheaate‏ 


1 تلتطبيق الواصلة تلقائيا على المتتد. 
٠.‏ حدد البارامئرات التي تتحكم بمتى يتم تطبيق الواصلة. 
تفعيل خانة اختيار عدم تطبيق الواصلة: لإيقاف تطبيق الواصلة على الفقرة الحدحة. 


انقر موافق )0 . 
58-0 ات الحتددلة خطوا 


قد تلجأ إلى استخدام شريط المافات 88 ©86م5 لإنشاء قائمة كما في الشكل 
(110-10) ولكن الطريقة المثلى لإنشاء مثل هذه القائمة هي استخدام علامات 
الجدولة حيث تتم محاذاة السطر الأول في النص عند علامة الجدولة الحددة وذلك 
باستخدام زر داو من لوحة المفاتيح. 


الشكل (110-30) أنواع علامات الجدولة 
لاحظ ظهور علامات على المسطرة في الشكل (110-10): وهذه العلامات تبين 


Insert hyphens to eliminate gaps in 
justified lexl or to maintain even line 
lengîhs in narrow calurmnns. 


On the 100ls menu, select Lanuuatge, 
and then felick tlyphenntion, The 
Tiyphenatiun dialog bo» wil appear: 
% Select the $ utomat uly 
hsphenalc rlecament check Nox. 


% In the fypiieiatinn zene box. 
enier the amount of space I0 
leave between the end of the las 
wot in û line and the righl 
margin, 


® Select Dont hyphenatr check 
box to skip the Current paragraph 
when applying automalic 
hypheration 


Using the Spave Bar to make u list 
like the one in Figure {10-10} gives 
unpredictable results and causes 
problems if you reformat the txt 
later. 


Pressing ihe Vuab key moves the 
cursor to the tabbed position مه‎ the 
puge. Theftext that you عمماا‎ then 
appearsiat that position. 


Figure ) 1)(- 1 10} shows an example of 
cach على‎ ol tab and the ruler line 
above. which indicates the tab stop 
sellings. 


الفصل العاشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


موضع ونوع علامة الجدولة. إن المحاذاة إلى علامة جدولة تشبه عاذاة نص الفقرق ما !18 4ه 5190166 1/8 word mplomenis‏ 


stops: 2‏ 
عدا انه يمكنك تحديد موضم الحاذاة (علامات الجدولة). وبوفر 78050 م 
ا لانن ينا Thr e0‏ 


2 . ١ 1 2 - 
allens Ihe text on the left لنص وهي‎ ERKE 
side مظن‎ the tab stop. Left علامةاجدولة يسرى‎ ٠ 
1116 011116 tah stop centers texl 

un Ihe tahistop. + . ١ )60067 علامة جدولة وسطية‎ ٠ 
Fhe اراملة!‎ tal sup aligns text on علامة جدولة يمنى 11881 العال‎ ٠ 

Me figh side under the tab 

stop. “ .Decimal El i, علامة جدولة عشر‎ ٠ 


The Decimal طب‎ stop aligns tex! ل‎ e 1 

(or martleommeonly, numbers}jon ه خط يدبي 0 ۴ لإظهار شريط عمودي على طول الفقرة عن‎ 
علطا‎ decimal point under the tab .)111-10( مكان علامة الجدولة. انظر الشكل‎ 
E - 
The ناذا‎ tah stop cCrcates thin 
vertical lines thal separate ا‎ 35 
columns. See Figure )19-111(. 5 3 1 


الشكل (111-10) غاذاة خط عمودي 
ستتعلم كيفية تعيين علامات الجدولة باستخدام المسطرة. 


‘To svt tab stops with the ruler, do the 5 1 9 
عسي‎ 1 
following: حدد الفقرة التي تريد تعيين علامة جدولة لها.‎ 


3. انقر المربع الموجود على يسار المسطرة إلى أن تظهر توع علامة الجدولة Select (he paragraph in‏ 


which you want to set a tab ا‎ 
siap. لي تريد.‎ 

3. انقر فوق المسطرة حيث تريد وضع علامة الجدولة: فتظهر العلامة على Cick the hulo 41 he f‏ 
المسطرةء ويمكنك تحديد أكثر من علامة جدولة كما هو في نمع edge of the horizontal O ١‏ 

repedlêdly until it shows lhe : 1 

(110-10) لاحظ أن حرفا غير مطبوع > يظهر في الماحة الفارغة sip‏ طها the desired‏ كت icon‏ 
على الشاشة (إذا اخترت أيقونة إظهار/ ناء من شريط الأدوات). PE:‏ 

Click on the ruler where نيمل‎ e 0... 8 

4. عند الطباعة اضغط مفتاح ا١١‏ للانتقال إلى علامة الجدولة التالية. want lo place 4 tab stop. Hf‏ 


you make û mistake, drag (ME  , . E : 5 
stop off the ruler and لتحريك علامة الجدولة, ضع المؤشر على علامة الجدولة فو المسطرة * لما‎ 


اسحبها يمينا أو يسارا إلى أن تصل إلى الموضع الذي تريد. again.‏ 
When youu lype, press i \B 5 E 5 E 3 1‏ 

لحذف علامة الجدولة» اتقر واسحب علامة 3 إل ميازع اة Io move the insertianypoini LO‏ 

لتعيين قياسات دقيقة لعلامات الجدولة اتبع ما يلي: the new tah positions.‏ 


Te nive a tah عمل ,دزقلة‎ the tab E EOS 
marker to the right or left on the فيظهر‎ . ۴٠۴۴۳۵۲ انقر فوق علامات الجدولة 5اد في القائمة تنسيق‎ .| 


مربع حوار علامات الجدولة 1805 كما في الشكل (112-10). borizonlal ruler.‏ 


1o عامل‎ » tab tap, drag the stop 
off the ruler sv ihc tab marker 
disappears. 


. #لكتككا -- سس سے نس س ن ny 3 8 Sra e.‏ س س 


القصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


الشكل (112-10) مربع حوار علامات البدولة 
2. إذا ضغطت مفتاح 13 قبل نص ماء سيتحاذى النص عند سلسلة من 
المواضم الافتراضية التي لا تظهر كعلامات جدولة على المسطرة. لذا إذا 
أردت استخدام علامة الجدولة نفسها في ال مسند عدل قيمة التباعد من 
مربع علامات جدولة انتراضية 95ز5)0 اوا السداع12 : 


3. أدخل القياسات التي تريد ضبط علامة الحدولة عندها بالكابة فوق 

المختوى الحالي في مربع موضع علامة الجدولة ۴۵1108 وهاه اوآ . 

حند نوع المحاذاة لعلامة الجدولة من مربع محاناة عد سوللة. 

5. ضمن حرف سابق 8067م لا . يمكنك إدراج أحرف معينة بشكل تلقاتي؛ 
مثل خط منواصل أو منقط لتعيئة الفراغ قبل موضع علامة الجدولة. انقر 

فوق الخيار الذي تريده للحرف السابق. انظر الشكل (113-10). 


177777 1-6-4 و fj‏ ل ` eS 0 si‏ 7 غ 
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سكس ... 

الشكل (113-10) أحرف سابقة قبل علامة الجدولة 

6. ثم انقر زر تعيين 5464. وكرر العملية لضبط أكثر من علامة جدولة. 

7 انقر زر مسح الكل أ۸ #هعط.)» لحذف جميع علامات الجدولة التي 
حددتها. أما لمسح علامة جدولة محددة» قانقر علامة الجدولة التي تريد 
إزالتها من مربع موضع علامة الجدولة 2091198 8:09 فوا ثم انفر زر 
مسح Clear‏ 


بلا حر ف سایق 


To set precise measurements, do 
the lollawing: 


Click Cabs on the Format 
لاير‎ 


Under Tab stop pasitian, type 
the position lor a newîtab. 


١ Under Alignment, selecl Lhe 
alignment for text typed at the 
tab stop. 


0 You can add Tab Leader 
Characters such as a solid, 
doited vr dashed 1ine to Hill the 
spuct uscd hy a tab character. 


Click Set. 


1 You can clear all the tabs at the 
same time by clicking Clear 
Af. or choose a specific tab in 
tlhe Fab Stop Position atea 
and click the Clear button to 
remove il. 


القصل العاشر: مارك روسوفت وورد or‏ ةا ا!7بيوجبم!!١‏ 


Numb: 186  ىمقرلا التعداد‎ 59-10 


لإنشاء قائمة ذات تعداد رقمي أثناء الكتابة كما في الشكل (114-10) اتسع ما number Tist as YOU IyPeE‏ مسحي TT‏ 
ول ((14[-10) cas ustrated ın Figure‏ 
يلي: the lollawıng.‏ 


1. اكتب شكل الترقيم مثل 1) نر 1 في 4 لبدء قائمة ذات تعداد Û} or 1- to starl a‏ عت .1 Type‏ 


mumberedl lit. and fen press 


رقمي ثم اضغط 8418 )5884 راكب النص الذي تريده. NPAC EBAR. Type any text‏ 
2 اضغط 577536 لإضافة عنصر القائمة التالي. فيدرج 7/064 تلقاياً الى 
Prcss ENTER t0 add the e‏ .2 
الرقم التالي. nuxt kist item. Word‏ 
3. ن« القائمةء اضغط ENTÊR‏ مرتينء أو اضغط inserts Ie 26:1 gACKSPACE‏ تت 
لحذف الرقم الأخير في القائمة. 1055م اذا To finish the‏ .3 
ENTER twice. ur fils ITE‏ 
BAChRSPAEE io delete the | Eza‏ 
last number in the liSt. |‏ 
2-5 
مه 5 
To add numbering to an cxistinEg o” E‏ 
الشكل (114-19) تمداد رقمي text, do the following:‏ 
لإضافة تعداد رقمي إلى نص موجود اتيع ما يأني: select‏ معطا Select the list items and‏ 
: ا the Numbering icon = on the tools =. ` aa‏ 
تريد إضافة ألم : ف ترف لكا ع ١‏ 
ظلل الأسطر التي تريد إضافة الترقيم إليها. وانقر فوق رہ نكا (hc numbering, iii‏ عفهستستاء bar. To‏ 
من شريط أدوات تنسيق عنقا select it again. . ۴٥n‏ 
لإزالة التعداد الرقمي اتبع ما يلي: ١‏ ٍ 
Changing (lc Forman u .‏ 
1. ظلل الأسطر التي تريد إزالة الترقيم منها. Nambering‏ 
2. انقر فوق ترم لكا Numberiug‏ من شريط ادوات تير ل Select the list ims‏ ,1 
Choose Budlets tad‏ 
xurnbering un thé Farm? . Formatting‏ 


menu. Thc القن‎ aad 
Somber: dinlog bax will 


appear us shown in لاما‎ EE a 
(0-115) 5غا8 من‎ A8 N» ظe۲ذھع انقر فرق تعداد رقمي وتعداد نقطي‎ .1 


اله دكين ۴ فيظهر مرخ 00 رقمي نقطي كما ي lab.‏ لممعظزمن 5 Select‏ 
الشكل (115-10). 


أما لاختيار تنسيق آخر للترقيم (غط جديد) فاتيع الخطوات التالية: 


فم 
: 


Chaos numhenng ١ 011 


الشكل (415-18) مريع حوار تعداد رقمي 


سيم مم ل تب ب ب ي الس سس سس ججح چ ۓ 


القصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


2 انقر فوق تبويب تعداد رقمي start nombering from acertain .Nambered‏ مل 
paint:‏ 


3. انقر فوق تنسيق الأرقام الذي تريدها إذ يحتوي مربع حوار تعداد رقمي 
عار Customize un e E‏ عوموو 


Numbered tab. Customize, _- 5 5 2‏ 
1 ة تشغيا 3 Restart berin‏ ع ألم 
, نقر فوق مربع إعادة يل الترقيم م e‏ م Nunmihered ١ Swill appear.‏ 


من نقطة البداية مرة أخرىء» آما النقر فوق متايعة القاكمة السابقة (10-116 ) See Figre‏ 
Continue Previous List‏ لمتابعة الترفيم من نقطة نهاية الترقيم 

Type fhe number you want السابق.‎ 

your list to start U in Ntarî a4 

5. إذا اردت البدء في الترقيم من رقم معين» من الشاشة نفسها أنقر فوق box.‏ 
تخصيص Customize‏ فتظهر مربع حوار تخصيص قاتمة رقمية كما في 

Choose OR. .)116-10( الشكل‎ 


6. حدد في مربع البدء الترقيم ب 4 588818 الرقم الذي تريد أن تبدأ منه 
النمصس. 

37 انقر مربع السرد الموجود إلى جانب مربع تمط الأرقام 
Numbers Style‏ من jii aja‏ الأرتام Number Forsaat‏ لتظهر 


قائمة باغاط ختلفة للترقيمء انقر فرق االقمط الذى تريد. 


الشكل (116-10) مربع حوار تعديل قائمة الترق 
8 انقر موافق 0016. 


Buleted Jz! staal 60-140 


J Cree bulleted tist as you type, do نعني بالتعداد النقطي إضافة رموز نقطية إلى التص المحند. انظر الشكز‎ 
tbe following: 
Type asterisk (%} or insert a .)117-10( 
symhol, and قغطًا‎ press 
SPACEFAR. Type any texl 
you want. 
Press ENTER tin add the 
nexl ÎB  ilem. Word 
uutomauically inserts lhe next 
bullet. 


الشكل (117-19) قائمة نقطية 


الفصل العاشر: ماي كروسوقفت وورد ١1. F050 ۲۲ Word‏ 


لإنشاء قائمة ذات تعداد نقعلم أثناء الكتابة اتبع ما يلى: HIS. pfESS‏ كنل To iE‏ 
2 بلي نمم ENTER iwice. OI‏ 


1. اطبع ععلامة نجمية (*) أو ادرج الرمز الذي تريده أن يظهر في القائمة ذات لا ءادل 0ا | ١1)‏ "ك6 )81 
التعداد النقط ن SPACEBAR hii!‏ اکب ل الذي RF‏ اخلط et bullet ir‏ 
اضغط 1141118 لإضافة عنصر القائمة التالي. 


iu creme ى‎ bhuleted USI foe رون‎ 


ttn SE, do the following: BACKSPACE مرتين؛ أو اضغط‎ ENTÊR لإنهاء القائمةء اضغط‎ 
اعضوعذ‎ the (tems, and click on fhe 1 : 

ذف الرمز | لقع في القائمة. = 
cem,‏ محا Bulfets‏ 


لإنشاء قائمة نقطية إلى نص موجود ابع ما يلي: 

1. ظلل الأسطر التي تريد إضافة الرموز النقطية إليها. 

2. انقر فوق تعداد نقلي E‏ من شريط أدوات تی 
86 فضاف رموز نقطية إلى جانب النص الحدد. 


Jo منبسيجطء‎ thv furan MH the bullets, 
do the following: 


لغاء ال م النقطية الخطى ات الانقة. Select the list irems. and then‏ .1 
لإلفاء الرموز ية كرو الخنطوات السار click Bflets rit‏ 
أما لاختيار مط جديد للتعداد النقطي فاتيع الخطوات التالية: Numbering on ihe Formal‏ 


1. ظلل الأسطر التي تريد إضافة الرموز النقطية إليها. م 

2. انقر فوق تعناد رقمي وتعداد تقطي Bullets Aud Numbering‏ من Select Bulletcd rah Sc‏ 
قانمة تنسيق ۴۳۵۳۳۳36 فيظهر مربع حوار تعناد رقمي نقعلي. eS‏ 

3. انقر فوق تبويب تعداد نقطي 8116064 يظهر كما تي الشكل Choose the <style vou want.‏ .3 
(118-10). 


ا 


4. For nmre bullets stvles click 
Customize. Ihe UMefomizt 
dialog ox will appeal كل‎ 
illustrated in {iuute 


(10-119). 


الشكل (118-10) تبويب تعداد تقطي 

4. انقر فوق نمط النقط الذي تريد. 

5 إذا أردت إجراء تعديلاات على جم ولون واختيار أشكال جديدة وتحديد ذفن heratcter 1D add‏ 0 
مكان الإشارة في الوسط أو اليمين أو بعدها عن الهامش الأيمن أو الأإيرء قلاط Click on the Picture‏ 
انقر فوق 0 91 يص Customize‏ من الشاشة نفسها ليظهر مربع حوار (he hullolu.‏ أت lo view more‏ 
تخصيص قائمة النقطية Customize Bulleted List‏ انظر الشكل Cih OR‏ 
(119-10). 


الفصل الماشر: مايهكروسوفت ويرد Microsoft Word‏ 


convert bullets to nımber<s and‏ وا 
the tollowing:‏ مل vice versa.‏ 


Select Ihe text thùl has 
bulletsger numbers you wani 
to change. 

On the Forrıatting toolbar, 


click Billets LÊ or 
Numbering Si. 


الشكل (119-10) مربع حوار تخصيص قائمة نقطية 


7 زر حرف ١عاءوإهطا)‏ لإضافة رموز أخرى غير متوفرة ضمن القائمة 


المتاحة. 
8. أما زر صورة ء٣ماءأ٣‏ تُظهر أغاط جديدة من الرموز النقطية انظر الشكل 
(120-10). 


الشكل (120-10) مربع حوار رمز تقطي كصررة 
9 انقر فوق موافق 016. 
مكنك تحويل قائمة نقطية إلى قائمة رقمية والعكس بالعكس وذلك كما يلي: 
ظلل القائمة النقطية ثم انقر ترقيم لا عما٣*ط‏ سه فتتحول القائمة إل قائمة 
رقمية. لتحويل قائمة رقمية إلى قائمة نقطيةء ظلل القائمة الرقمية ثم انقر 


تعداد نتسي أا «Bullets‏ 


Silos الأغاط‎ 61-17 


تمكنك الأغماط من تنفيذ مجموعة من التنسيقات مثل الخنط؛ وحجمه والمسافة A collection of formatting‏ نل 
characteristics that is given i namt‏ 


البادثةء وتطبيقها على النص في أ تند لتغيير مظهره بسرعة. كما تمكنك من إنشاء atid is accessible from the Style box‏ 
جدول محتويات للمستند. ınithe Formatting toulbar,.‏ 


Styles make it easy for vou to reuse 


0000 ی ججج _ و تجن س حص 


الفصل العاشر: مايحكروسوقت وورد له W‏ )دجم ١95‏ 


على سیل الخالء بدلا من إجراء ثلاث خطوات منفهملة أن العنوان جي ف rar tormatSTwihobl‏ ا 
Een recrvaliny ikem cach 5‏ 
يكون 14 نقطةء و 158858856284 عذطاهتف وعاذاة إلى الوسطهء مكلك تحفيق 
التيجة نفسها بقطوة واحدة. $elect Ine paragraph you‏ 
waut it change 1 ٤‏ 
حدد الفقرة؛ ثم انتقل إلى شريط أدوات تنسيق 15020844108 وافتح السهم 
Sclect the down arrow to the 5 200 5 3‏ 
الموجود بانب أيقونة غط 50716 تظهر قاثمةء اختر منها عنران 1 1 Heading‏ مه برط of the Srv:‏ نكما 


ستجد أن الفط تغير نوعه وحجمه وتغير نمطه حسب صفات العنوان الذي حددته اد اا 
انظر الشكل (121-10) للا Select thestyle you‏ ,3 
Use Styles and Lurmniling [38k ¬‏ 


pane to create new styles and تا‎ yiow 
a list of all styles available ın the 


document. 
To display Styles and Formarting 0-5 
task pane click isles aid كد هد‎ | 
Formatting 4 on the Furmattint 56316 الشكل (121-10) ايقرنة نمط‎ 
toolbar. يمكنك استخدام جزء المهام أغاط وتنسيقات ۴0۲۳21 4ة s#الاS لإنشاء‎ 
٠ Formatting of <e!ecîeî ê الأنماطل ضا كما نم تخاب“ الت الذى تطقه مائرة ق هذا ال . أرما‎ 
display tarmaltiny رعرضهاء كما يتم ر ابه مباشرة في ج‎ » ١ 
description of thc vucrent .)122-10( انظر الشكل‎ 
style for tbe selected text. 0 
. Click Select Il iu select all اص ب یس‎ 


text with same formatting 


e i Click the style you wanl in 
the صاصة‎ and تمعن"‎ 
task pane. 


الشكل (122-10) جره المهام قاط وتنسيقات 


أدوات تنسيق 1000811388 


© يظهر مربع تنسيق النص الحدد ۵ ۴0۴۱٣۵۲5٩ 0] 51٤۲1٥۵‏ لنمط 
الذي تتعمله حاليا. 
٠‏ زر تحديد الكل ال4 561664 يظلل وكيز الفقرات المطبق عليها هذا النمط 
في المستند. 
* انقر فوق النمط الذي تريد فتتغير فقرتك الحددة إلى النمط الجديد. 
لإظهار جيع الأنغاط المتاحة: انقر السهم يجانب مربع إظهار 880۷ من جزه المهام .ة16١ا؛‏ عاطززانهج: عا لاد امت ها 


click VI xtslvs in the sham bak. See 


الفصل العاشر: ماڪ روسوفت وورد Microsoft Word‏ 


و ات 
الشكل (123-10) مربع إظهار 
للتعرف على صمات النمط الذي أنشأته على فقرة ما اتبع الخطوات التالية: 
1. انفر فوق كشف عن التنسيق 7023801885 112781 » من قائمة 
تنسيق 702020419086 . فيظهر جزء المهام كشف عن التنسيق كما في 
الشكل (124-10). 


الشكل (124-10) جزء المهام كشف عن التنسيق 

2. حدد النص الذي تريد مراجعة تنسيقه. فتظهر قائمة يجميع التنسيقات التي 

استخدمتها في جزء المهام كشف عن التنسيق 
لمذق فط اتبع ما يلي: 

1. قم بإظهار جزء المهام أثماط وتنسيقات. 

2 من مربع انتقاء تنسيق لتطبيقه امھ 88 35ااقم2ن1 اءاط . انقر بزر 
الفآرة الأيمن فرق النمط المطلوب حذفهء ثم انقر فوق حذف ¢tءأع9‏ . 

3. فيتم تطبيق النمط عادي 88052881 على كافة الفقرات التي كانت منسّقة 
بذلك النمط. 


تحتاج المستندات الطويلة مثل الكتب والأبحاث إلى جدول محتويات تظهر به العناوين 
الموجودة بالكتاب ورقم الصفحة المشتملة عليه. ولإظهار جدول الحنويات اتبع ما 
يلي: 
1. لا بد أولا صن تحديد الأنماط للمناوينء وتحديد أي العناوين عناوين 
رة 01881لهء1]! أو عناوين ثائرية مثل .Heading 3, Heading2‏ 
2. ضع نقطة الإدراج حيث تريد إنشاء جدول المحتويات. 


3. اختر مرجع Reference‏ من قائمة إدراج 5654ل ومن القائمة الفرعية 


الفصل العاشر: مايحكروسوفت وورد لعو ¥ محديت؛!١‏ 


اخمتر فهرسة وجدارل كع ااو٣ and‏ 61 »: فيظهر مربع خوار 
فهرسة وجذاول 5علطه1 dصة‏ ×ءفه] كما في الشكل (125-10). 


د له هد 


الشكل (125-10) مربع تبويب جدرل محتويات في حوار فهرسة وجداول 


4. اختر تبويب جدول عتريات قلقهعفده') كه علطهل . 


* يُظهر مربع معاينة قبل الطباعة #۷عذ۷ء٣۴‏ ٤صأ٣۴‏ الشكل النهائي الذي 
سيظهر به جدول الحتويات. 
المستويات 1 و 2 للعناوين وهي 2ع هذلهع11 & .Heading1‏ 
مقابل العناوين ولكن إذا كنت لا تريد إظهار أرقام الصفحات امسح خيار 
إظهار أرقام الصفحات .Show Page Numbers‏ 
يسار الصفحة فإذا أردتها أن تظهر يجرار العنوان أي تبدأ حيث ينتهي صو 
فانقر مربع محاذاة الأرقام إلى اليمين page uumbers‏ مترللج Right‏ 

ه أحرف سابقة للجدولة +620.] اها : الوضمع الافتراضي هو ظهور خط 
متقطع بين العنوان ورقم الصفحة وتمكنك اختيار خط متصر أو إلغاء 
وجود الخط. 

٠‏ مربع التنسيق 105086 يمكنك من اشتيار أنماط أخرى للجدول مثل بيط 
وكلاسيكي وغيرها. 

5. انقر موافق ليتم بناء الجحدول. 

يمكنك جدول المحتويات المبني باستخدام الأنماط من التنقل بين عثاوين المستنده فإفا 


أردت الانتقال إلى إحد العناوين انقر فوق العنوان في جدول الحتويات وستجد 
نفسك قد انتقلت إليه فورً. 


يمكنك تنسيق جدول الحتويات يتعديل عاذاته وتعديل نوع الخط ونمطه. 


حو 8 


sm pea outubers: Controls 
nakey ır ro page numbers wit 
i diSplavetl 


it MEM لل لكان‎ 
Determines whether عن‎ noi f 
Hunî alten the page numburing. 


- Shew levels: Lets vou vêf how 


mins xlyle tevel headers will be 
displayed within vour Table mf 
Contents. 


Tab [Ileader: Allows you |» 
chaase alternative ith leader 
styles. 


Formats: Allows you i6 selec 
from a ringe 01 prtdefined 
formats for vou lable of 
Contents Fhe tormal uscd 
within the ducumenl ¥0U fe 
reading is based on Ihe Formal 
format. 1! vou wish vou can CHEK 
on the button udi 55 عالت‎ 
your own tormal 


الفصل الماشر: مايسكروسوقت وورد Microsoft Y¥ord‏ 


0 التعذيل على عتاصر جدول اخختريات «امعنهمة) Updating the Fable of‏ 


عند إضافة عناوين جديدة لا تتم إضافتها تلقائيا إلى جدول الحتويات الذي أنشاته 
3 ضافة العناو ى٠‏ الحديدة ل الح يات اتم ما بل : 10 lv update the Table of Contents‏ 
من قبلء ولا وين الجديدة إلى جدول افتويات 3 بلي you have‏ أقطا mflect any changes‏ 
انقر بزر الفارة الأيمن على جدول المحتويات فتظهر قائمة فرعية أختر منها ناك اناع .عونل اسر ها مل 
تحديث الحقم Select 2; 3” Barke Feki)‏ +ع or the Fable of Contents‏ 
2 ياي سيت هيرمت ع جوا The diulog box will‏ ع ١ pelnte Fleld‏ 
تحديث جدول اتويات Table of Contents‏ pdateا‏ كمافي الشكل .)10-126( he displayed. Sec Figure‏ 


.(126-10( 


Select I'pdale pipe numbers onh 15 
update the page numhers an tlie Table 
uf Content. 


select Updnte entire table tn update e: 
theentiry nae. الشكل (126-10) مربع حوار تحديث جدرل اتويات‎ 


Update page oumbers omy اختر تحديث أرقام الصفحات فقط‎ ٠ 
للتعديل على أرقام الصفحات فقط.‎ 

© اختر تحديث الجنول بأكمله pd ate entire table‏ للتعديل على أرقام 
الصفحات بالإضافة إلى أي ثغيبرات على مسميات عناصر الجدول. 

» انخختر موافق 016. 


64-0 واي السقلية والتحليقات العامة" Foot? an Bndnotes‏ 


Frelnute: A brief hlock of ن‎ text at تستخدم الحواشي السفلية والتعليقات الختامية في المستندات لتوفير مراجع للنص في‎ 
عدا‎ botlom of 4 page that is used for} . _ RE 5 9 1 

المستند للشرح والتعليق. يمكنك تضمين الحواشي السغلية والتعليقات الختامية في 1106و رن citing _aulhorilies‏ 
امك نفه. تظر الي اش الفلة ذ. اة فحة ف المحد. أما الى 310 20016015 كلانه ıncidental‏ 
تظهر راشي ية في نهاية كل ل sequential e‏ د usually dumbered in‏ 


الختامية فتظهر في نهاية المستند. 01 
وتتالف الاشية السفلية أو التعليق اختامي من جزئين: brief‏ ند tndralw: Like ù footnote,‏ 


blick uf ن‎ text used for citina 
authorities or makine 1161000811! م العلامة المرجعية للملاحظة (وهي عبارة عن رقم أو حرف يشير إل‎ 


vummivnts. AB vndnote appears أن‎ the 
٠» 2 cl 2 0 
end of a secetion rather than أن‎ the أن المعلومات الإضافية محتواه في الحاشية).‎ 


“نض الللاحظة التابع فا bottom of a page.‏ 
65-10 إدراج حاشية سفلية أو تعليق حتامي 0d1‏ عن Addlng Fav1n010‏ 


اراي سا لواتسامي لابدآن تكون في تخطيط الطباعة Ta nA TONITE OF 51 UO‏ 


Print L 1‏ من قا فلا ثم اتبم الخطوات التالية the following:‏ 
٠ rinıt Layou‏ قاثمة ع1 ثم أت ت التالية* 
ددن 0 595 Select Print Layout from the‏ 2 ) 


22223 حم ڪڪ ب و سکس 


الفصل الماشر: مایڪکروسوفت وورد Word‏ | انون vf‏ 


31 انقر في المكان الذي تريد إدراج علامة مر جعية للملاحظة. Swen Menu‏ 


5 n the tnsertun pUint من قائمة إدراج ئ ومن القائمة الفرعية انقر‎ Reference اختر مرجم‎ 2 
irimTCdiately after th word w hete 


فوق حاشية سفلية Footnote‏ فيظهر مربع حوار حواشي سفلية وتعليق ختامي 1U wanl the footnolc t0 appear.‏ 


3 من‎ ME nm .)127-10( كما في الشكل‎ Footnote and Endnote 


Reference, then sclect | tminale 


from the submenu. 1 
| EE buliom ا ب عودج أو‎ 
4. You can also set the iiber آذ‎ ْ 
format used, control the 
numbering sequence \ised,. and ١ 
sel the starting value for ا‎ ree ora 8 9 
notes numbering. مہہ ہت‎ E 
Ez ا‎ 
| Nor ret rs - 
0 
اا‎ e -؟‎ aie ext tart 5 
| ست اياعر‎ 


الشكل (127-10) مربع حوار حواشي سفلية وتعليق ختامي 
3. انفر فوق ححاشية سفلية 70068046 للإضافة في نهاية الصفحة أو انقر فوق 
تعليق ختامي Endnote‏ لإضافة تعليق ق تهاية المسحد. 
4. نحت تتسيق 1021384 : 
٠‏ انقر مربع سرد تتسيق الأرقام 156270814 ٣٤ا‏ التحديد شك الآرقاء 
التي تريدها أن تظهر إلى جانب النص 
© انقر فوق علامة مخصصة 81821 00510۳ لإضاقة حرف أو أي تعيدر ترييه 
على أن لا يزيد عن 10 احرف. أو انقر رمز لإضافة حرف رمز مثا *. 
* انقر فوق بدء الترقيم ب 84 :5900 التحديد الرقم الذي تريد أن بظهر تبحاشية 
السغلية الأولى المرقمة تلقائيا. 
5 من مربع ترقيم ۵١٣۴ا‏ ص هل اختر خانة: 
* متواصل 05ا00ا2208618: لترقيم الحواشي السفلية بالتسلسل. 
* جديد لكل مقطع 560108 ايء ٣١‏ هاءهR:‏ لترقيم الحواشي السقلبة المرقمة 
© جديد لكل صفحة ©2885 68619 1651814: أبدء ترقيم الحوائي السغلية ب | 


عند كل صفحة جديدة. 


الفصل الماشر: مايحكروسوفت ودرد Microsoft Word‏ 


6. انقر فوق إدراج 155614. 


فيقوم ۷0١4‏ بإدراج رقم الملاحظة إلى جانب نقطة الإدراج انظر الشكل 
(128-10). 
حاشية سفلية!!!) 
الشكل (128-10) ظهور رقم الملاحظة 
ويضع نقطة الإدراج إلى جانسب رقم الملاحظة قي أسغل الصفحة انظر 
الشكل (129-10). 


0 قم بطباعة الحاشية السفلية التي تريد؛ يماك إحغطة الرقم بأقواس 


الشكل (129-10) الحاشية الغلية في أمفل الصفحة 
3 اکب نص الملاحظة. 


Word separates the document’s tex! بفصل نص امحد‎ ١7058 عند إدراج الحواشي السفلية أو التعليق الختامي يقوم‎ 
trom footnotes and endnotes with a N e 1 
short horizontal lin. called 4 Note Separator ن الحواشي السملية يخعد أفقي قصير يسمى قامل ملاحظة‎ 


Note SEPAFIHOF. .)130-10( انظر الشكل‎ 
Change to Normnl ١ 1 1 | 
Click Foutnates from 1he Vie الشكل (130-10) فاصل الملاحظة‎ 


للتحكم في مكان ظهور هذا الخط أو إزالته انبع الخطوات التالية: له 
1. بدل إلى عرض عادي 1053381! من قائمة عرض ۷ء۷1 . 


The footnote window كصنمه‎ at the . ۷e۷ ائقر فوق حواشي سفلية 10011101 من قائمة عرض‎ 2 
hottont of the screen .To change 

3 تقسم النافذة إلى قسمينء من النافذة الفلية اتقر فوق فاصل الحو اشي Ihe separator 8 pa et‏ 
lhe document lexi and notes. click 8‏ 
السفلية560838401 10018046 انظر الشكل (131-10). Footnote Separatur.‏ 


Change the alignment of the 
ل فك‎ 


10 وتخمصمء‎ {be separator, select 
it. und then press Dr.E 1 


اكد ن f0 resturv {he default separator,‏ 
الشكل (131-10) نافذة تحرير حواشي سفلية click Reset,‏ 
4 قم بإجراء التغيرات التي تريد على الفاصل وقم بنقله أو غيّر حاذاته. 
N ٤ 0 TT 5‏ 5 
لحذف فاصل الملاحظة ضع المؤشر عنده ثم انقر مفتاح حذقف #ءاء0. can change the appearance of the‏ ناولا 
emê separator by Using fnrizantal‏ 


س حقو جح حح سحصضصضجکجک 


القصل العاشر: مايحكروسيفت وورد 198-570 ۴۲ :50ا١‏ 


tint butter on Borders هه‎ .Restore j لاسترجاع الفاصل الافتراضي انقر فوق إعادة تعين‎ 6 
TUNE coummantd 


كما يمكنك تغيير مظهر فاصل الملاحظة بإتباع الخطوات السايقة ثم قم اختر 
حدرد وتظليل 512203188 هه Borders‏ انقر زر خط آفقي 
Line‏ اH0rizonta.‏ وحدد شكل خط فاصل اللاحظة. انظر الشكل 
(132-10). 


' اراج خط لض مانا قير جارد . 


الشكل (132-10) تفبير مظهر فاصل الملاحظة 


66-0 حداف اة سيه او نحليق ختامي 0154111060" 


To delete a note. delete ils ™ale Note Reference الملاحظة‎ û عندما تريد حذف ملاحظة» تعمل مع علامة مرجعية‎ 
Referenre Mafh in the documtént. by 


181 _( الرقم أو الحرف) في إطار المحد ولمس في النص الموجود في جرء نم عا 06 وودرم seleoting ıl and‏ 
الملاحظات. the keyboard.‏ 
» ضمِن المستنده حدد العلامة المرجعية للملاحظة التي تريد حذفهاء ثم اضغط 
المفتاح ,Delete‏ 
إذا حذفت علامة مرجعية 4 للملاحظة مرقمة ة تلقائاء رامنا ترقيم الملاحظات 
67-١‏ القوالب Tumplates‏ لس o.‏ 


بعد أن تعرفنا على اغ غلب أوامر ۷0۴۵ فى _تنسيق المندات واخبار نرع Jou Gan 00016 3 0280101091011 WD) ll‏ 
basic structure such us Font, Styles. ۴ 58 oS‏ 
وغطه وحجمه ولونه والمحاذاة وإضافة اجداوب. رجا تكرن ممن بن مند e‏ 01101 ]| 1نا 0103 ,80۶| 
باستمرار يحنوي تقرييا على نفس آ0 ا اا ازرم 14 ET to Crvtir y0 HWH‏ 

1 لالزلا للف 
وكذلك إضافة ترويسة إلى تذييل ورآس الصفحة وريما تلجأ إلى اعادة انشاء تعس 


العمل في كل مرة تقوم بها بطباعة الرسالة مثلء وريا تكون من الأشخاص الاين إا باز موود 
يفضلون فتح ملف حزن سايق وإجراء تعديلات عليه حسب الرسالة اخديد: . 0319 طقن 000010111 رك 
will appestr. ` :‏ 
ولكنك قد تنسى اين خزنته وكذلك قد تنسى بعفس محتويات الرصالة القديمة في 

الرسالة المديدة» وخصوصا إذا كانت تحتوي على عدد كبير من انصضقحا 


ولنفادى ذلك ننشىم ما يسمى بالقالب حيث تضم فيه ما تريد ونحفظه بالا 
ي ل e‏ و ذ Click Or ım cumputer. Fhe‏ 

الجديد. ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: fempiafes aloe bax will‏ 

9 انقر فوق جدید ۸e۷‏ من قائمة ملف ۴۴ فيظهر ا shown in Figufe‏ ىرا 


Click 1empiate under .New Document متند جديد‎ 


2 نفع‎ Net bux. 


الفصل العاشر: مارڪ روnسوفت‏ ومرد Microsoft Word‏ 


Click OK, A word Jocument .)133-10( كما ني الشكل‎ ٠٣# قرالب 5عاهام‎ 
will تنك‎ with name 1 


Template! at the title har 


FEIT 

Make the design for your ELE " 
documem when you finish FE FG | 
choose File ع‎ $ave کے کا م اح , هذ‎ | 
| 


د ح 37 5 kK‏ 


FTypc عطا‎ ûamr of the file 
in File name vou will notice 


2 (133-60) مربع حوار قوالب 


that file مصلا‎ box iS : 
Document Iemplale cick نئطة‎ 1em ماھte أن تكرن قالب‎ Creake New اتبه في مربع إنشاء جديد‎ .3 
Save Ivutton 


لم اختر موافق © فتعرد إلى المستند. لاحظ أن اسم المستند Template‏ 
يتبعه رقم يظهر على شريط العنوان. 

4 حدد نوع الخط الذي تريد وكذلك إضافة شعار الشركة ورسم خختطوط وما إلى 
ذلك. ثم احفظ الملف كما تعلمت سابقا قيفتح مربع حوار حفظ باسم اطبع 
اسم الملف الذي تريد. ثم انقر موافق 016 
لاحظ أن نوع الملف سيكرن 6#ھاp‏ ۵۵ء۲ انع دمدعه2 وذات امتداد 4مك. 

6. اتقر على الکمرتر 012210167 رص 0۵ فيظهر مربع حوار قوالب 
Templates‏ 
آنشآته كقالب انقر فوقه انظر الشكل (134-10). ولكن انتبه في مربع 


Tn open theemplatr document 


Chonse File #Selecl New i 
Select O1 ms computer from 
New Docutrent task pane 7 You 
will {ind the template document 
you havc created. 


٠‏ انقر تبويب قوالب عامة 6616٠21‏ ستجد الملف الذي 


Create New‏ أن تكرن تند 1لمع13861123 نشطة وادخا بيانائك الحديدة 


واحفظها كما تعودت مابقا. 


الشكل (134-10) الملف المنشآ كقائب 
بمكنك إنشاء قالب من مستند مخزن وفي كل مرة يطلب منك فتحه وإجراء 
بعض التعديلات عليه. 
لإنشاء قالب من مستئد منشأ من قبل اتبع الخطوات التالية: 
1. افتح المستند الذي تريد جعله قالبا. 
2 انقر فرق حفظ باسم 48 5896 من قائمة ملف ۴1۵ فيظهر مريع حوار 


Ter hase a tempfale un an )كلك‎ 
مل .لمع تاميث‎ the following: 


Open the document you wint. 
- On the Fife menu: click Saueas. 


In ihe Save ûs type hox. click 


حفظ باسم ک۸ 589. 
في مربع حفظ بنوع 4986 258 58976 حدد نوع اللف ليكون 
Document Template‏ انظر الشكل (135-10). 


Doenmenl | emplate. 


In the Filê naîîve box, type د‎ 
namê for lhe new tcmplate. and 
then click Save. 


In the new template, add the text 
and graphies you wanl 165 appviur 


| س | د و سے 


الفصل الماشر: مايركروسوقت وورد ١١0:1‏ ۹۴22۴۲ 


in للد‎ Rew documents thal YO 
مسعووم‎ the template. 


هت 
الشكل (2135-10 مريع حفظ بتوع r” Selcct New # chick‏ عزوم يحضو Û‏ 
[rO Neve‏ كانم 1 كذ ييف 
Doeemv lask pate 7 vou will‏ 


6. انقر على الكمييوتر “عانارودم رص 20 نيظهر مربع حوار قوالب find the template documenl vali‏ 


5. انقر حفظ 5396 
have created.‏ 
5م " ٠»‏ انقر تبويب قوالب عامة |6»)2©8©1:8 ستجد الملف الذي 
أنشأته كقالب انقر فوقه. 


يوفر ۷0۴۵ قوالب لأنواع مختلفة مثل الفاكس والرسالة والأطروحة والمذكرة .3105105 Types of templates ire:‏ 
Letter and Faxes, Reporis,‏ 


والتقارير وغيرهاء حيث تقوم القوالب بتعبين الموامش وتنسيقات أخرى للمستند. Publications, and others.‏ 
لاختيار قالب اتبع ما يلي: To select a lemplûte, do tht‏ 
1. انقر فوق جديد ۷ من قائمة ملف ۴# فيظهر جزء المهام سد 


1. Choose Fle > Select New. 
The New Documunt tusk 


2. انقر على الكمبيوتر my competer‏ 8© فيظهر مریع حوار pane will appear.‏ 
قوالب 7»5318465 » انقر علامة التبويب الذي تريد. مثلا انقر تبويب  Click Oۍ My © 0717011٤١.‏ .2 
The T tes dialog box‏ 
مذكرات 18650068 انظر الشكل (136-10).  0‏ عسا n‏ 


.New ناع1(0‎ 156814 ııe متنك‎ 


will appear as illustrated in 
Figure (10-136). 


3. Once you know what cach 
template looks like. double 
dick عن‎ lhe template you 
want 


AJJ vou own fex! hy 75-35 000 
clicking un Ihe uppropriule الشكل (136-10) تريب مذكرات‎ 
areas ol the template and 
replacing the labels wifh 


3. انقر فوق القالب الذي نريد فيظهر مربع معاينة ۳٣٥۷۸٥۷‏ مظهر لقان 


الذي حددته. انقر موان کا0 1 yout Own WOFGS‏ 
bji 4‏ 2 د يحوي على فالالا ا اسم Save the document‏ 5 


الذي تريد. انظر الشكل (137-10). 


e ©‏ 
الشكل (137-16) المحد الفي يتج عن قالب مذ ت : 
5. احفظ المستند الجديد. 


رأس الصفحة إعكعع ا عبارة عن الترويسة التي تظهر قي أعلى كل صفحة. Î‏ 7151م You use header and footer to‏ 
informmalior (Such as page‏ ماقام 


تذييل الصفحة 206467 فهو التروية التي تظهر في أسفل كل صفحة مثل ترقيم إن من( number and dale) aî (le‏ 


الفصل العاشر: مايحكروسوقت وورد Microsoft Word‏ 


الصفحات. يمكنك مشاهدة الرأص والتفييل 590165 & Heder‏ فقط في 
معايتة ها قبل الطباعة #©5293 #4صلوم أو في عرض تخطيط الطباعة 
Lyon‏ 2101 التى تختارها من قائمة عرض #عذلا. 


1 


اختر رأص/ تذييل ۴۵٥٤٤۳‏ & 14680617 من قائمة عرض ۷ا۷ فتظهر 
التغييرات التالية على المستند 

يصبح نص المستند رمادياً. 

يظهر شريط أدوات راس وتذييل الصفحة كما في الشكل (138-10). 


١‏ اسمس ا ولس 


الشكل (138-18) الشريط الخناص لإضافة الرآس أو التيل 


في أعلى الصفحة يظهر إطار منقط مكتوب عليه رأس الصفحة +1880 كما 
في الشكل (139-10) ادخل الترويسة التي تريدها قي هذا الإطار. 


aA 


قشكل (139-10) رأس الصفحة 
من الشريط الخاص انقر قوق إظهار التالي 518011 5٠0۷‏ ا للانتقال إلى 
أسفل الصفحة أو استخدم شريط التمرير. 
في أسفل الصفحة بظهر إطار منقط مكتوب عليه تذيل الصفحة ۴۵۵٤۴۴‏ كما 
في الشكل (140-10) ادخل الترويسة التي تريد. 


الشكل (040-10) تذبيل الصفحة 


يمكنك إدخال الوقت والتاريخ الحالين ©1*8ذ1 لهه 2846 ورقم الصفحة 
Page Number‏ وإعداد الصفحة 5482 ع8 وذلك بالتقر فوق 
الأيقونات الخاصة بهذه الأوامر والموجودة على الشريط الخاص برأس وتذييل 
الصفحة. 

يمكنك التحكم في مط ونوع الخط ه۵٠۴‏ المستخدم في كابة التروية وكذلك 
رمم خطوط Drawing Lines‏ . 

بعد كابة معلومات الرآس والتذييل» اتقر زر إغلاق Close‏ أو انقر نقرا 
مزدوجا في أي مكان في المتند فتعود إلى المستند. 


huom أن‎ each pat, You كنك‎ 
vuusfomize your own hvcader and 
loker usm special formatting s13 les. 


Select View  Headts & 
Faaoter. 


The [Ext pf the ducument 
become dimmed. 


The Hender and funtcr 
twolbar will .الت جزمت‎ 


' Tho HaMer box will appeat 
ıt (he tapyof the معنم‎ click 
inside il and type in the 
informotion you want fo 
appear ul the iop al cach 
page 


Move to the buttom of thu 
يون‎ by clicking Show Next 
ب‎ 

con on the headêf and‏ م لت 
footer toolbar. The faater‏ 
appears, insert the pig‏ عمط 
number or date using the‏ 
header anci footer ivolbar.‏ 


Click t Inse or daüble dick 
in îhe main documenl IO 
return to vurk !hefe 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد W 0d‏ )/موو معنا ١‏ 


59-0 إنشاء وؤوس ختلقة لنصفحة الأول والصمحات الفردية وال وجية 
كع عه" دح Crenting Different Headers and Faoters for Odd and‏ 


Te Create Diflerenrt Heqders and Eres 7 8 

يمكنك إنشاء رؤوس أو تذيلات مختلفة للصفحات الفردية والزوجية وذلك باتباع Even Pages, do‏ لمن Footers far Odd‏ 

the following: ما يلي:‎ 

1. اختر إعداد الصفحة 5»400 +582 م٠‏ قاثمة ملف 359316 م ب setup on File‏ عجروط Click‏ 
. سر 

menu. The Fige Setup dialog ت د‎ 0 1 

إعداد الصفحة نا5 عج8ه2, انقر تبريب تخطيط اقاولزهكء انظر الشكل ١أ shown‏ كد hox will appear‏ 

Figure ( 10-141 ). .)141-10( 

Click the Lavoeut tab. 

Check the Different pd and 

choice in the Headtcr and‏ معت 

Fooiers irca. 


و 
0 


4. Click Ditferent first pate 
check box. to create UNIQUE 
header or footer for (he firs 
page of your documênt. 


Click Ok. 


و" 


الشكل (141-10) تبريب تخطيط 


2. انقفرخانة اختيار صفحات فردية وزوجية متلفة 
Different odd and even‏ 

3. انقر خانة اختيار صفحة أولى عتلفة Different Nl pa‏ لإنشاء 
راس ختلف للصفحة الأولى من المستند. ثم انقر موافق 0K‏ لإغلاق 
مريع الحوار. 

4. اختر رأس وتذييل ۴004۴۲ 8840 Heder‏ من قائمة عرض ١10+‏ 
ولاحظ أن كلمة راس 818065 في اعلى مربع الرأس في المستند إلى 
رأس الصفسات الفردية 1168867 00840 على الصفحات الفردية والى 
رأس الصفحات الزوجية 1169061 20076125 في الصفحات الزوجية. 

5. إذا اخترت خانة اختيار صفصة أولى مختلفة غ¢pag Different first‏ 
تظهر رأس الصفسة الأولى 118065 عه" ۴٣‏ ني أعلى مربع الرآاس 
في الصفحة الأولى» وكذلك الأمر بالنسبة لتذييل الصفحات. انظر الشكل 
(142-10(. 


القصل الماشر: مايحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


a ۳ 7 a ٠ ; IIR. 
الشكل (142-10) رؤوس مختلفة للصفحة الأول والصفحات الفردية والزوجية‎ 


Page Nomhering الصسفحات‎ gj 70-1 


لترفيم صفححات مستدك !تبع النطوات التالية: 
1. اختر أرقام الصنصات Page Nugmber‏ من قاثمة إدراج tasert‏ فيظهر مربع 
حوار أرقام الصفحات ##طتتده)1 عهه2 كما في الشكل (143-10). 


5 2 هد - 
- 00 
5 ديه 
چ ۰ء ن ر 


مسو 


الشكل (143-10) مريع حوار أرقام الصفحات 
2 اتقر فوق مريع سرد مربيع الوم Pusitiun‏ من مربع حوار أرقام العفحات 
لتحديد مكان وضع رقم الصمّحة. في أعلى الصفحة أو قي أسغلها. 
3. حدد المحاذاة أاعص مع الد إى اللمين أو إلى اليسار أو في الوسط. حيث يظهر 


مربع المعايئة المحاذاة والموضع الذي اخترته لترقيم الصفحات 
4. انقر قوق المربع الخاص بإظهار الرقم على الصفحة الأولى 


First Page‏ ده Numbers‏ سSh0,‏ لإظهار الرقم على الصفحة الأولى. 

5 لم أرقام المفحات اختر زر تنيق ۴٥١۳۵)‏ من مريع حوار أرقام 
المفحات ليظهر مربع حوار تنسيق أرقام الصفحات انظر الشكل 
(144-10). 


ا[ صر کے ]| 


الشكل (144—10) مربع حوار تنسيق أرقام الصفحات 
6. انقر فوق مربع سرد تنسيق الأرقام ۴٣٣٣٣۵‏ ٣#ط‏ ص لاختار التسيق 
المناسب لأرقام الصفحات. 


کف کڪ ڪڪ ©2 ل بدني 


Te ndd page Himber (0 your 
dneumenl: 


Click Page Numbers on 
Inserl menu. Ti: Page 
Nurmbess uialog hox will 
dppedr is shown in Figure 
(10-143). 


In the Pasitinn box, specify 
whether (u print pagc 
numbers in the header at thé 
lop uf the page or in the 
fuoter at the hottom of 1he 
page. 


in ihe “Alignmenf hox, 
specify whether to align page 
numbers left. center. عن‎ right. 


Choose whether you wani a 
page number oun the first 
page by clicking ta add or 
remove the Show number 
قم‎ ihr first pape check hox. 


star! pure 1030:1111 at 


sptcific 05111112815+ 


From Page Numhers (tialog 
hox Click Forman! انالا‎ 
The عجوو‎ Nutnber Fuorntal 
dialog box appears 


Type the number you want 
yuur piges IG Safî al un 
Start ¥ Dox. 


Click hk 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد Microsoft Word‏ 


7. لبدء ترقيم الصفحات من رقم صفحة معينة » انقر فوق مريع يده الترقيم ب 
غه ۴٤‏ وحدد رقم الصفحة الذي تريده. 


8 انقر فوق موافق )0 : 


71-0 إدراج جدول انآ د يوسنعءدها 


أضيفت تغييرات جوهرية إلى خيار إدراج الجداول في 2003 70/078 فأصبح 
بالإمكان وضع جدول إلى جانب جدول آخر نما يسهل عرض جدولين صغيرين 
لإجراء المقارنات. كذلك ستجد أن عرض العمود بتغير على حسب كمية البيانات 
بشكل تلقائي. وقد سهلت هذه التغيبرات إضافة وحذف أعمدة وصفوف الجداول» 
كما يمكنك تمويل الجداول إلى الشكل الملائم لصفحات الويب. هذا بالإضافة إلى 


إمكانية تفسيم الجدول. 


تتكون الجداول من مجموعة من الصفوف والأعمدة . ولإدراج جدول وتحديد 


عدد الصفوف والأعمدة نفد ما يلي: 


1, ضم مؤشر الفارة في المكان الذي تريد وضع الجدول فيه. 
2. انقر فوق إدراج جدول عله1 185654 من قائمة جدول ©1281 يظهر مربع 
حوار هراج جدول 121 1856114 كما في الشكل (145-10). 


3. ادخل عدد الأعمدة في المربع الموجود إلى جاتب مربع عدد الأعمل: 
Number Of Columns‏ أو بالنقر على الأسهم لاختيار العدد الذي نري 

4. ادخل عدد الصفوف في ا مربع الموجود إلى جانب مربع علد الصعرفىف 
Number 01 Rows‏ أو بالنقر على الأسهم لاختيار العدد الذي تريد. 


5. انقر موافق )0. 


عند إدراج جدول بثلالة صفوف وأربعة أعمدة تحصل على الجدول الي في الشكل 
(146-10) مينا عليه أهم أجزاء الجدول. 


Word has ù powerful tools vou can 
عجن‎ le create. modify. and format 
fable. you van sree lables دما‎ 
wher tables. more opuons for the 
dfienmenl of text ın a cell. the 
columns ı5 3 table uutaomatrcally fit 
the contents. #8 15 ¢aSlér to add oF 
Jelete rows and columns. splittint aã 


tabfe in (WoO 


To ipcert n tale 


1. Click where vau want lo add 
the talle 

2. عاثاما عقوم‎ menu. arl 
thon > select Insert ع‎ 
Select Fable. The Insvrt 
Table Dilo Dox appcirsiias 
shown ın Figure { 10-145) 


3. Selecl Ihe انام‎ _ Of 
Celumnis und 120395 Y¥otl 
wart 


Clek OK You uill hik‏ إلى 
have iı blank tahle ready 167‏ 
daku. See Fizurê‏ علوت 10 vou‏ 
10-196( 


Yu can create ع‎ table by clicking of 
Imiert Fable بره للحأ‎ the SFO 
luaihar. Click the Insert Table icon 
ın drag to select the number أن‎ rows 
SE :HUINS VOU WANT 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 1400 Microsoft‏ 


۴ سسط meee‏ << 7 
هلاسا نهم اقبي ف تحريقك الول 


الشكل (146-10) هذا الجدول فيه آربعة أعمدة وثلالة صفوف 


كما يمكنك إنشاه جداول باستخدام أيقونة إدراج جدول - Insert Table‏ من 
شريط أدرات قياسي 54884850. وبالتقر عليها تفتح شبكية كما في الشكل 
(147-10). اسحب وافلت بواسطة الفارة حتى تصل إلى الحجم الذي تريده. يبين 
الشكل اختيار جدول ثلاثة أعمدة وأربعة صفوف. 

> 


Ee 


س 1 
35 


الشكل (147-10) آيقونة إدراج جدول 


72-10 إدراج. صغوف وأعمدة ف#تساهت inserting Rows and‏ 


بعد أن أنشات الحدول الذي تريب رجا تعتاب إل اإضافة صفوف أو أعمدة جديدة 15 تاطا 6ا لوه You discovered‏ 
ind rou. You 9‏ نالع also lu iclude‏ 


إليه» ولعمل ذلك اتبع ما يلي: will necd to add û new columi! and ù‏ 
1. ضع المؤشر في الخلية التي تريد إدراج صف أو عمود جديد إليها. MEW FUW‏ 


73 2 ا„ 15654 م- قائمة حدول 153516" فتظي قائمة ذا عة كنا ¿ ° 61 Û0 ada a cola lo | II8‏ = 
/ تقر إدراج من قائمة جدوق ا ف table, click‏ د the last column in‏ 


just outside the righimonf .)148-10( الشكل‎ 
column. On the Tae لاقم‎ r7 
point to Insert. and then click ع مد ا‎ 
Columns tè the Right. ت‎ 
ا دادع که ا‎ Tht er: 
+ ماعلل‎ Colunns to the Left to | _ ec ٠ ير‎ amare ege 
idd ل‎ ctobkmn to the left ol 100 ف‎ 
selected column ın a lable 8 3 07 1 
°  CHick Ravs Aboce {O0 u FON 
1721© الشكل(148-10) القائمة الفرعية لأمر إدراج 185654 من قائمة جدول‎ 


dove theselecitd لحم‎ 
“ Click Rows Blo» لإدراج عمود جديد إلى 6606 ان ها‎ Caumns to the Lefl انقر فرق أعمدة لليسار‎ ٠ 
below ihe selected row. 
يسار العمود الحدد.‎ 
lu كلين‎ a row at the لمع‎ uf û table. 


click the las! cell of te lal T0». 190 لإدراج عمود جديد إلى‎ Columns (o the Right انقر فوق أعمدة لليمين‎ ٠ 
hen pruss the T 4B key. 
عمين العمود الحدد.‎ 
انقر فوق صفوف للأعلى ©4889 18085 لإضافة صف قوق الصف الحدد.‎ « 


الفصل العاشر: ماأيكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


» انقر فوق صغوف للأسفل 86108 82015 لإضافة صف جديد إلى أسفل 
الصف الحدد. 


يمكنك إضافة صف في نهاية الجدول ضع المؤشر في الخلية الأخيرة ثم اضغط 


Selecting ı Raw تحديد صف‎ 73-10 


كما تعلمت سابقا لا بد من تحديد (تظليل) النص قبل تنفيذ أي أمرء ولتحديد TO Select w row:‏ 
صف: Click in the table 7 Select Cable‏ 
1 ضع مؤشر الفارة في الصف الذي ري حديده: Selectzr Rov.‏ ع nent‏ 
2. اخحتر تحديد صف 1801 56161318 من قائمة جنول 718816 . انظر الشكل OR‏ 
(149-10). 


To select a row -using muse. click to 
the luttoftherow 


FE.‏ م 
الكل (149-10) ف ov‏ اا تن قائمة يدول +2194 1 tv select multiple rays: Drag across‏ 


ويمكن بواسطة الفارة أن تنقر فوق المف الذي تريد تحديده ليظهر كما قي الشكل the row‏ 
(150-10). 
5 
الشكل(150-10) تظليل صف باكمله 


74-0 تحديد عمود CoM‏ 50121110 


You can reformat he GU WilHiD : O TT لتحد‎ 
1 ید عمود اہ ياي‎ 

lable gust a» you dorather text ina 5 ف‎ 2 

ضع مؤشر الفأرة في العمود الذي تريد تحديده. document.‏ 


fo Select د‎ vol: click the 
column lep bafder 


العمود الذي تريد تحديده ليظهر كما في الشكل (151-10). 


2. اختر تمديد عمود $٥1۲۲ ٥٥1100۸‏ من قائمة جدول 16ا۲3 أو لد فوق 


ڪا الوط colitis:‏ غاسرتتلسر To select‏ 
: مامت across the‏ 
الشكل (151-10) تحديد أعمدة 


Selecting Table Jone تحديد‎ 75-0 


نلجأ إلى تحديد الجدول بأكمله لتنفيذ أمر معين مثل نوع ونعط ومحاذاة موحدة إلى 1311 Tu select the eRfire‏ 
جميع عناصر الجدول. ولاختيار الجدول: Chuase Inble‏ ع Click in the table‏ 


menu > Selectr Tahle. 


1 0090 س س لي e‏ س 


الفصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


1. انقر فوق تحديد جدرل غاطه1 عتقاء»5©1 من قائمة جدول علطه] أو 


تق a‏ امن | قلي Sk‏ كار ادر من E‏ 
عندئذ يتم تظليل الجدول (صفوفه وأعمدته) باللون الأسود بأكمله. 
2. نقذ الأمر الذي من اجله حددت الجدول. 


Insert Table leon أيتونة إدراج جدول‎ 76-0 


يوفر 2003 78020 أيقونة جديدة على شريط حدود وتظليل تدعى أيقونة 
إدراج جدول ۲ا٣٣‏ 155656 كما ني الشكل (152-10). 


وتمكنك هذه الأيقونة من تنفيذ اغلب الأوامر المتعلقة بالجدول من إدراج للجدول 
أو للاعمدة أو الخلايا وكذلك ملاءمة عرض الخلايا جا يتلاءم مع بيانات الجدول 


Deleting Cells حذف خخلايا‎ 77-10 


لإزالة (حذف) صفوف أو أعمدة (نخلايا) اتبع ل يلي: 
1. ضع المؤشر في اخلية التى تريد حدفها. 
2 انقر فوق حذف 1961846 من قائمة جنول 18246؛ كما في الشكل 
(153-10). 


الشكل (153-10) حذف من قائمة جدول 

» انقر فوق جدول ۲طا1 لحذف الجدول يأكمله. 

٠‏ انقر فوق أعمدة 001008883) ذف الأعمدة الحددة. 

٠‏ ائقر فوق صفوف 18085 لحذف الصف الذي أشرت به بمؤشر ألفأرة. 
لاحظ انه إذا استخدمت مفتاح 261646 من لوحة المفاتيح سيؤدي إلى حذف 
البيانات الموجودة داخل الجدول وليس الأعمدة أو الصفوف. 


Afternativel. Click the pointer on 
the upper-left corner of the table 


Word 20U3 provides 3 new ıcon on 
ih Table and Borders [oolbar 
helping you ın creatmg tablcs 


Tn delete قالمع‎ 


Position the pointer in the cel] 
vou wait to delete 


Of the Tne menu. PpolM to 
Helete. und then click 


t‘nhle tn delete thé entire 
.عاطم‎ 


Cuolbmns iu delete the 
selecled لاحت لحن‎ 


to delete the selected‏ ذكزن ]ا 
PON.‏ 


Cells مز‎ specify fhe row ur 
the column you Wam ıo 
delete. 


Nate! using Delete key from the 
xvbonrd will delete the contents ef 
F cells its self 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsof Word‏ 


78-10 تغير عرصي العسيد Column Height‏ 


يمكنك زيادة أو إنقاص ارتفاع وعرض خلایا في الجدول حسمب حاجتك. لزيادة fhe width of vou‏ نون لله نمس iv:‏ 
lhe heishl ol the rays:‏ فصن متصملت 
أو تقليل المسافة بين الأعمدة (عرض العمود) باستخدام الفارةء اتبع ما يلي: 1 ١‏ 
1 عقر لامع maî tlie palmer or the‏ 
ا. ضع مؤشر الفارة على الحدود الداخلية أو الخارجية للعمود الذي تريد تغيبر :0112م ع1 order! of the col.‏ 
WC changes Iv grabber handle 57 1 3 OE‏ 
عرض عموده فيتغير شكل المؤشر إلى خط عمودي مزدوج يخترقه سهم *1* چڪ 
2. تحرك إلى اليمين لتقليل عرض العمود وإلى اليسار لزيادة عرض العمود 
(إذا كان اتجاه الجدول من اليمين لليسار) انظر الشكل (154-10)) حيث 


يظهر خط متقطع بالإغافة إلى السهم وأنت تتحرك بالاتجاه الذي تريد مرتبط 51015 300 *Press the mouse il0‏ 
the w Idth of‏ عممعوععل to the right to‏ 


۳ 


بالمطرة أعلى الشاشة. to the left increase ihc width {lf the‏ 
ت direction of the table trom Right to‏ 
Left).‏ 
الشكل (154-10) تمديل عرغى العمود 
3. حرر زر الغارة عندما تصل إلى العرض المطلوب. 
عند تظليل خلية معيئة ثم تنفذ هذا الأمر فانه يكون بمقدورك تغيير عرض تلك 
الخلية فقط. 
1 في عرض العمود ا ك You can specify sellings for columns‏ 
للتحكم أكثر في 1 8 لعمو 3 5 عأله'!] by selecting Uptions in the‏ 
1. ضع المؤشر في العمود الذي تريد تعديل خختصاتصه. Properties dialog box‏ 


1١ Posıion غذاا‎ 201116616 WwW the Table سین قائمه جدول‎ Table Pruperties اخ خصائص ادوا‎ 2 


columns vou فا لهذا‎ 1/11 Table Properties J! مريع ا لھ‎ 5 


2. On fnhle menu أععاعة‎ 15111 


3 انفر ترب رو a O‏ غ510 Properties,‏ 


التبويب على الخيارات التالية: Properties dials Dox vill‏ 
دوي 7 چ خاكتجرا “1 appear 85 shown in‏ 
ك5 .)10-155( 


3. Select the ) olumn tab 


4. Enter a vilue to! the هذ‎ idi In 
the Preferred width Dox 


Click OK. 


"a 


معدم 3 


الشكل (155-10) مريع حوار خصائص الجنول 


حج ص7 gg‏ ص ڪڪتٽے۵._.-._ سجس سسس ڪڪ 


الفصل العاشر: مايكروسوقت وورد Microsoft Word‏ 


4. حدد عرض العمود الذي ترييد في مربع العرض المفضل 
width‏ eferredا.‏ إذا تركت المربع غير منتقى متسب 050/لا عرض 


70-10 تحر '. تشاع العف tu Widih‏ 


لريادة أو تقليل ارتفاع الخلايا (ارتفاع الصف) اتبع ما يلي: 

1. ضع مؤشر الفارة على الحدود الداخلية أو الخارجية للصف الذي تريد تغيير 
ارتفاعه. فيتفير شكل المؤشر إلى خط عمودي مزدوج يخترقه ا 

2 تحرك إلى أعلى لتقليل ارتفاع الصف وإلى الأسفل لزيادة ارتفاع الصف حيث 
بظهر خط متقطم بالإضافة إلى السهم وأنت تتحرك بالانجاه الذي تريد مرتبط 
بالمسطرة إلى يسار الشاشة. 

3. حرر زر الفارة عندما تصل إلى العرض المطلوب. انظر الشكل (156-10). 


الشكل (156-10) تغيير ارتفاع المف 
عند تظليل خلية معينة ثم تنفذ هذا الأمر فاته يكون بمقدورك تغيير ارتفاع تلك 
الخلية فقط. 


Rexjze an Entire Tiblv Jes تخر حجم كامل‎ 80-0 


يمكنك تغيير حجم كامل الجدول وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
1. لا بد ان تكون في عرض تخطيط الطياعة انادلاهآة اصة٣۴‏ من فائمة عرض 
View‏ . 


E 0 E 2‏ 
الزارة ابن الل من اهنول 
3. ضع الؤشر على مقبض تغيير حجم الجدول حتى يظهر سهم ثنائي الرأس. 


4. اسحب حدود الجدول حتى يصبح الجدول بالحجم الذي تريده. 


وللتحكم أكثر في خصائتص الجدول اتبع ما يلي: 
1. ضع المزشر في مكان ما في الجدول الذي تريد تعديله لتغيير خصائص الجدول | 
بأكمله. لكن لتعديل خصائص صف أو عمود أو خلية انقر في الخلية الملائمة. 


You can just the Height uf ihe row 
لفل‎ the same wm bul moving down 
wil HîErease lhe height ul te row. 
Where is MUVINEA 11 up will incfast 


the hejeht nt the ااا‎ 


To Fevtze tA BHETAO the followin: 


in Print LA¥OGE vicw, rest the 
puinter n Ihe table untii Ihe 


ible resize iutndle ippCAars 
on the اطع سرع ما‎ cornet أن‎ the 
able 


Res! lhe pointer sn Ihe tahle 
festa handle uniil û4 douhle- 
healed اليك‎ appvcars 


' Drag the tahle boundary until tht 
table ıs the size yU wanl. 


Tn specify stttngs for tables. فل‎ the 
flowin 


Position ihe puinter in the 
abl نلف‎ want tofadjust. 


القصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


2. اخثر خصائص الحدول 614165م220 ع1اه! من قائمة جدول ©1881 فيظهر ‏ .212010 Fam He lalê‏ 
a#êlect Ttble Properties.‏ 
مربع حوار خصائص الجدول 4165 عبرو eإbھ۔ The tale Properties‏ 
3 انقر تبويب جدول 753816 انظر الشكز (157-10). توي هذا البويب dilop box will appear.‏ 


.  Sulect the Uabfe lab, which 


reludes the following على الخيارات التالية:‎ 
PPS: 
e Preferred wiclth 


Specifies عطا‎ table width 
e Alignment: To alien the 
table in the page. 
a Text wruappiny: to 
control the appéarance of 
the text around the table. 


e Sclect None 5ü is Nol t0 2995 
wrap text 3201110 Ihe الشكل (157-10) مربع حوار خصائص البدول‎ 


table, or select .îroıtnd lo ل‎ 
2 لنجدول.‎ 1 ١ Preferred wid المفضز‎ 1 
wrap text around the عي 00 لعرض الإجمالي للجدول‎ 


table. See Figure جارات المحاذاة © 5 02 م] وة‎ » 
(10-158). Ce oe 


> الشحكم في العاف النم 7 وري :بابرا اة‎ 1٠١١ خياراتالتغناف النم ج228‎ ٠ 
direction of Ihe table. يظهر الجدول من دون نص حوله. أما 5 نع‎ ٥۳۴ حول الجدول قمثلا بلا‎ 
Fit )امم‎ 11-١ SY). 5 
فان النص يظهر عيطاً بالجدول. انظر الشكل : ؛ م‎ 4۳١۵۳١4 اخترت التفاف‎ 
.)158-10( 


اهف 


- Check UOpftons Io open the 
Table Options dialog 
box. خنطا عونا‎ dialog bax 
te اعد‎ default cell حامر ندر‎ 
and the <spscıny Detween = 
cells. Yom Fn abu . e 
:mılomaiêally 6 ES 
columns tu fii texlil & rou خيارات العاف اللصر‎ X158-10( الشكل‎ 


typi 
ع الهاء الجدول #هنفاء»8211 غ1ة) لتحديد اتحماه الجدول مي لبي جار‎ 
.)159- 1)(( لليسار أو من اليار لليمين انظر الشكل‎ 


الشكل (159-10) اتهاء المدرل 
٠‏ انقر زر خيارات 0264085 فيظهر مريع حوار خيارات الحدرل 
5 191 الذي يمكنك من فط أبماه الخلايا. انظر الشكل 
(160-10). 


الفصل العاشر: مايحكروسوقت وورد Microsoft Word‏ 


الشكل (160-10) مربع حوار خبارات المبدول 


81-0 احتواء تلقائي 110۴4 


يمكنك التحكم في عرض الأعمدة وكذلك ارتفاع الصف في الجدول بما يتلاءم مع change the‏ ما نمز AnitoFPif enables‏ 


width of columns automatically : 8 
البيانات المدخلة إليه. نفذ ما يلي:‎ 
Selec1 Table nignu ع‎ Sclect !"سيط‎ 


1. ظلل أعمدة الجدول التي تريد تعديل عرضها بما يتلاءم مع البيانات. hd then selêzt‏ 
2. انقر فوق احتواء تلقائي ۸٥٤0٥۴۸٤‏ من قائمة جدول 58516 فتظهر قائمة نا <اترعاظمت ulu 1١0‏ 
ذ صةكماة الء 161-10 make the columns‏ 
قري تياق الشكل ا 1 automatically fit the‏ 
Contents, 50‏ 
Window 3 |‏ مر Select AutoFit‏ 
ا , to TEBIZë the table‏ 
ا حبق aulomatically to fit in aû‏ 
| ا لين 
Column 8‏ لمكم Select‏ 
الشكل (161-10) انقائمة القرغية لآمر ملائمة تلقابة ۸110۴4 Width to make rnultiple‏ 
oar colmrns be fixed /‏ وجوه 

Se انقر فوق احتواء تلقائي ضمن الحتویات ك5اهعاهه0) 0) 4808714 لتغبير‎ ٠ 
Seleet دمغعيرداض لوز‎ Rows عرض العمود على حب كمية البيانات بشكز تلقاني.‎ 


] لدف ؟‎ ur distribute 
Columns evenly to make لتعديل عرض‎ 0۴٤ 1٥ Wind 0¥ ه انقرفوق احتواء تلقائي ضمن الإطار‎ 


mullipld rows or columns 


الأعمدة بما يتلاءم مع حجم الصفحة. the same slzc.‏ 
٠‏ انقر فوق عرض ثابت للعمود 1181008 01112012 ) 5160 لتعديل عرض 

الأعمدة بحيث يكون بمقدار معين وثابت . 
٠»‏ انقرفوق ترزيم الصغرف بشكل متساو Distribute Rows Evenly‏ 

لتعديل ارتفاع الصفوف ليكون متساويا في جميع صفوف الجدول الحددة. 
٠‏ انقر فوق توزيع الأعمدة بشكل متسار Distribute Columa Evenly‏ 

لتعديل عرض الأعمدة ليكون متساويا في جميع أعمدة الجدول المحددة. 


2201102222221 2252 10252 لللةللةلةلةللل ڪڪ 


القصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsofî ¥ ord‏ 


82-0 تنسيق اداو ل تلقاتاً Automatically Farmatüing Tables‏ 


يمكنك تحسين مظهر جدولك باختيار تنسيق معد مسبقا للجدول وذلك بإتباع مأ To autpmatically farmnating tables,‏ 
يلي: wa the following’‏ 


Select Hable ع‎ table AutnFormnat 507 O A 
wıtfh the ننه اعمط‎ point within the من قائمة جدول‎ اا٤‎ ۸سا٥۴‎ ٥٣۳٣۵٤ اختر تنسيق تلقائي للجدول‎ | 


1811 فيظهر مربع حوار تنسيق تلقاتي للجدول البين في الشكل uıble you want to formal‏ 


Select i Se ol ormals from the كما بمكنك إظهار مربع حوار تنسيق تلقائي للجدول بنقر زر‎ .)162-10( 
Tahle stvles list hox. These fonnats 
wilt be displayed ın the preview box Insert Table مانام في مربع حوار إدراج جدول‎ ٥ ننسيق تلقائي اھص‎ 


with sample data. 


Select the ocatian where vou want û 
special tornaiiny to be applied 
undcr Apply special forınals (0. 
Special formats are applied iG 
Heading Rows. the First Column. and 
the Last Row. When نام‎ clear one ol 
these check boxes. that 7015 or 
column uses the sammie IorMattup as 
the other rows or columns In 1112 
table, 


Select OK. 


الشكل (162-10) مريع حوار نتسيق جنول Table AuteFor mak‏ 

2. حدد اتسيق الذي تريد من قائمة أتماط الجدول 57165 عاطه1. حيث 
يظهر مربع المعاينة ”2527367 التنسيق الذي حددته. 

3. من مربع تطبيق تنسيقات خاصة على 0) كأقصطد؟ لساععمد راوجف 
حدد احد الخيارات المتاحة لإعطاء بعض عناصر اخدرل تنسيقات معينة. 

4 ثم انقر زر موافق 0۸. 


يمكنك دمج (أي جعل الخلايا في خحلية واحدة) العدد الدي تريده من اخلاں Cells‏ مسن الى 


2 a . ٠ . 3 
Yeu tan combıne two عن‎ more cells ظلل الخلايا التي تريد دبجها.‎ .1 
in the sun ron or column MIU 3 
single cell. For cxampÎe, yol من قائمة جدول ٤اط وا نيتم دعي تددر الف‎ Mee ٣اا اختر دمج خلايا‎ .2 
merge several cells horzontally O , 8 i 

كخلبة واحدة كما الشكز (163-10) حيث تظهر خلا 2 :2 <0 ٠‏ 
ا ل 9 urêate iû lable heading thal Spans e‏ 


كانت تتكون من عمودین» وأصبحت تتكون من عمود واحد sdveral columns‏ 
الخلوة اثني كم سسجها Nferging Cells‏ 
Seleet the cells you want 9 merge 1] > :‏ 
Chagse Fable ~ Merpe Cells ==‏ 
58 1 
الشكل (163-10) الخخلية الي م دجھا 


لل َ َي ظ َ 2 َََ َ 2 ظ 2 o‏ د پڪ 


الفصل الماشر: ماأيكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


84-0 تقسيم الخلايا ولك © اتام5 


يمكنك تقسيم الخلية الواحدة إلى قسمين أو أكثر حب رغتك. انظر الشكز Teo Split n cel into multiple cells in‏ 
e 6‏ اكتداالما do lhe‏ .عاططانا 4 
164-10( الذي يبين الخلايا قبل التقيم»ء والشكل(165-10) الذي يبين نقسيم 


الخلية رقم واحد إلى أربعة أقسام والخلية رقم أربعة إلى قسمين. ٠١ Selecl the cells you want to‏ 


> اا 
BEET I TE‏ ع Select Tale menu‏ 
الشكل (164-10) الخلايا قبل اا Select Split fel. The‏ 


Split Cells dialog box will 
dipped ser Figure {10-106}. 


اكوا OF‏ كلتم لانت 
الشكل (165-10)الخلايا بعد التقسيم. 
1. ظلل الخلايا التي تريد تقسيمها. 
2 انقر فوق تقسيم خلايا Spit Ces‏ من قائمة جدول 18146 يظهر مربع 
حوار تقسيم خلايا 15©:) ااانه كما في الشكز (166-10). 


Click OR 


الشكل(©166-19) مريع .جوار ع الايا 


3. حدد عند الأعمنة 19285ن1م:) Number Of‏ وعدد الصفرف 
N omber of Rows‏ الى تريد تقسيم الخلايا إليها. 

4. انقر فوق مربع دمج الخلايا قبل التقيم لدمج الخلايا المحددة قبل 

5. انقر فوق موافق )0. 


85-0 نعم الحدول Tab‏ انااثامة 


يمكنك الآن تقسيم الجدول الذي أنشأته إلى قسمين. فقد تنشيع جدولك بدءا من 


اول سطر في المستند دون أن تترك سطرا فارغا قبله للكتابة فيه عند الحاجة إليه. Tu split a fable in two. click the‏ 


نشاء فارغ قز الجدول اتم ما يلى: rw [hit You want to be ihe first‏ 
و سطر 2ل 1 3 يلي / row uf the second table‏ 
1. انقر في الصف الذي تريد أن يكون الصف الأول في الجدول الثاني. On Ihe Table menu. click‏ 
2 انقر فوق تقسيم جدول اطا ##ص5 من قائمة جدول عإناه7. نشد 


كَ ڪج وو ڪڪ ڪڪ 


الفصل العاشر: مايصكروسوفت وورد Microsof Word‏ 


86-0 محري يك جدول table‏ د Moving‏ 


يمكنك تحريك الجدول بأكمله وتغيير مكانه وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
1. لا بد أن تكون في عرض تخطيط الطباعة )تهتزهة )وزو من قائمة 


عرض 9/169, 
2. ضع المؤشر فوق الزاوية البسرى العليا من الجدول حتى يظهر مقبض ' 
تحريك الجدول أكللا. 


3. ضع المؤشر فوق مقبض تحريك الجدول حتى يظهر سهم رباعي الرأس. 
4. اسحب الجدول إلى الموقع الجديد 


87-0 تكرار عنوان اللتدول #8 


نستخدم الصف الأول من الجدول كعناوين لأعمدة الجدول؛ فإذا كان الجدول 
كبيرا ويمتد لعذة صفحات فلن يظهر صف العناوين إلا في بداية الجدول قط انظر 


الشكل (167-10). 


| 
انشكل (167-10) صف عنوان الجدول 
ولكن يمكنك أن تجعل صف العتاوين تتكرر طباعته في بداية كل صمحة مر | 
الجدول كما يلي: 
1. حدد الصف أو الصفرف ( يجب أن تضم الصف الأول) التي تتقسل 
العنارين . 


Repeating a Table H 


2. اختر تكرار صفوف العناوين 85260624 1200185 كعn‏ العا من قائمة | 
جدول 2816 فيفوم 0۲۵ بتنسيق الصف كصف عناوين. وإذا امتد 
المدول على الصفحات التالية سيظهر صف العتاوين في راس الجدول لكل 
صفحة. انظر الشكل (168-10). 


لوست 


اس - ل 
الشكل (168-19) تكرار صف عتوان الجدول 


kı: Print Lavout view. rest thi 
painter on Ihe upper-left corner 
al the table until the table move 


handle appvilrs. 


Rust the poimMer on {he tahle 
nove handle until a our-lheaded 
arrow appears. 

Drag Ihe table to ils new 
lneation. 


reptat a table heading on 


Te 


sı1bsequent pages, do lhe folowing: 


Sulect {he fow إن‎ rows vol 
wanî {0 use as û table heading 
(the first row of the table must 
be included}, 


Select tbe Table menu. 


Select Heading Rows Repeat, | 


3 


4 


الفصل العاشر: مايصكعروسوفت ويرد Microsoft Word‏ 


* 
gaan 


Alignment of Text in a Table Cell عاذاة البيانات في خلايا الجدول‎ 88-10 


يمكنك تغيير محاذاة النص داخل خلايا الجدول وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

1. اتقر في الخلايا التي تريد تعديل الحاذاة لها. 

2. حدد المحاذاة التي تريد من أيقونة محاذاة الخلايا الموجودة في شريط أدوات 
حدود وتظليلء والذي يظهر شكل الحاذاة المتوفرة. انظر الشكل (169-10). 


الشكل (169-30) أيقوئة عائاة البيانات في الجدول 


49-0 منع صف في جدول من الامتداد عبر الصفحات 


Yon can change the alignment of text 
sm û cell both the vertical alignment 
Itop, center. or bottom) and ibe 
herizontal alignment (left, center, or 
rizht), 


Click the cell that contains text 
you warl ta align. 

On the Tables and Borders 
tuolbar, select the option far the 
horizontal and vertical alignment 
you want. 


Preventing a Table Row from Breaking Across Puges 


قد تنقسم محتويات الخلية الأخيرة في جدول ويظهر جزء منه في الصفحة الحالية 
وبقيته في الصفحة التالية. انظر الصف رقم 9 ني الشكل (170-10). 


الشكل (170-10) انقسام ممتويات الخلية الأخيرة في الجدول 
يمكنك منع انقسام الجدول عبر الصفحات شريطة ألا يكون ارتفاعه اكبر من ارتفاع 
الصفحة. انظر ماذا حصل للصف رقم 9 في الشكل (171-10). 
= نانم 2 5 مسي 


الشكل (171-10) منع انقسام الحلية ‏ 
ولنع انقسام الجدول عبر الصفحات: اتبع ما يلي: 
]انك لسر الشنول. 
2. انقر فرق خصائص الجدول ۴۳٥۴۲٤5‏ 1816 من قائمة جدول ااه . 
3. انقر فوق تبويب صغوف #ماق. 


Iw prevent d3 fable row from 
brcaking across pages. do the 
following: 


1l Click the table. 


2. On the Table menu, click Fable 
Properties, and then click the 
Rovy tab. 


Clear the Allay Rou to Break 
Across Pages check box 


القفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft W 0rd‏ 


4. امسح خانة اختيار مربع امتداد الصفوف عبر الصفحات 
Row to Break Across Pages‏ س0ا ثم اختر موافق 016. 


90-10 إضاتة حدود Borders‏ 


لإضافة حدود (إطار) حول جدول أو فقرة اتبع ما يلي: 
1 ظلل الجدول أو النص الذي تريد إضافة إطار حوله. 
2. اختر حدود وتظليل عصiفوط8S‏ & Border‏ من قائمة تنسسيق 


1 مفيظهر مربع حوار حدود وتظليل كما في الشكل (172-10). 


الشكل (172-10) مربع حوار حدود وتظلیل تبويب حدود 
3. انقر فوق تریب حدود .B0 de۲‏ 
4 من مریم الإعداد چدSetti:‏ 
٠‏ انقر قوق بلا ٥۳۴‏ , إذا كان لدينا نص داخل إطار ولا نريد ظهور الإطار 
الحيط. 
ه انقر فوق إحاطة 86| إذا اردت إطارا. 
٠ه‏ انقر فوق ظل 80200 إذا أردت إطار! وحوله ظل. 
٠‏ انقر فوق شبكة وذلك لاختيار حناؤد داخلية وخارجية للتتجدول. 
ه من مريع النمط ©8471 وذلك بالنقر فوق حجم الخط الذي تريد للإطار أن 
يظهر به. 
*ه انقر فوق اللون هاه الذي تريده للإطار وذلك من مريع لون. 
٠‏ انقر فوق مربع العرض 79100 لتحديد عرض الخط الذي اخارته. 
٠‏ يظهر مربع المعاينة مط الخط الذي حددته. 
6. من مربع سرد تطييق على 44 لووك انقر فوق جدول لإضافة حدود إى 
الجدول. 
7 انقر فوق موافق 03. 


little‏ ن a part of vour table needs‏ ا 
merc emphasis, von vamiselec! ır 58‏ 
0 0 (ط 3d borders and shading‏ 
citber the tables and borders toolbar‏ 
wı the border and shading dialog DOX.‏ 


Select the table. 
م‎ Select Formal 


# Select Borders and Shadina. 
borders and shading dıalog box 
appears 


x” On the Border fab 
Choase one of the Neltings 
Box. Shadow. 3-D. Custom. 
Choose the type of linê yol 
wauî irom the Stvle list. 
Choose table from lhe اأصمذ‎ 
to area, 

* Choose a color from the ¢ عزماة‎ 
Drop-Down lisî and choose the 
weıphli trom the width dfap- 
downslist. 


The preview bax shows yolu 
choices. 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


يمكنك إضافة حدود إلى أي شيء تقريبا قي المتندء إلى فقرة أو إلى الجدول.» 
يمكنك استخدام الأيقونات التالية الموجودة على شريط الأدوات وذلك بالتقر 


الشكل (173-10) أيقرنات الحدود الموجودة على شريط الأدوات 


91-0 تطليل الإطانبع«الساظ 


لتعبئة المنطقة الداخلية للإطار بلون معين نفذ ما يلي: 


Adding Rorders and Shading using 
lhe Fables and Borders Tonfbar. 


Click the Line Style button and 
chouse a sullable style of line from 
lhe ورمعل‎ down lint is shown in Figure 
(10-173). 


In apply Shading Ww the colitmns 
fît rss: 


1. حدد الجدول أو النص الذي تريد إضافة تظليل له. إذا كنت تريد تظليل e Select the text, or chick anywhere‏ 


خلايا معيتةء» حدد هذه الثلايا. 


2 انقرفوق حدود رتظليل 201932طه ۸4 80٤٤۲5‏ من قائمة تنسيق 
Format‏ ثم انقر فوق علامة التبويب تظنيل 511801215 كما في الشكل 


.)174-10( 


الشكل )174-10( مريعم حعوار دود وتظليل 


3. حدد النیارات التي تريد مثل: 


تميعة 111 تح لوي ادي الذي الک 
Style les‏ لتحديد عتا اوا ولربهوالطد عن انقلال 
نون Color‏ غبار لون انق الدى انخرته 


نطبيق ‏ غب س ات بطي 


xppls to‏ خی رار 


4 انقر موافق 016. 


ae iS‏ اعدد 


yuu wish to format in ihe tablc. 

a Szleci Borders and Shading 
from the Format menu. The 
Borders and Shading dialog 
box is displayed, 

‘° Svlecî the Shading lab. 


e» Choose the color for the shading 
on Fill palette. 


 Chouse style and color for the‏ ء 
in lhe Style and Color‏ معام 
drop-down list boës in the‏ 
Patterns areca.‏ 


٠ Under Appl; tır, click the piri of 
the document ها‎ which you wish 
to apply shading, 

. Click OK مر‎ close the Borders 
nand Shading dialog bux, 


Alternatively, click the drop-down 
أذرا‎ buton and عكلأشراء‎ ù cular from 
ibe عانم‎ 


Tu remuve shuding trom the currenl 
xtlection, click the No Fill bution vn 
he Shading Color palette. 


مج پپپ تڪ 


الفصل الماشر: ماليكروسوفت ويرد Microsoft Word‏ 


أو يمكنك استخدام أيقونة لون التظليل لإضافة تظليل إلى الجمدول وذلك بإتباع 
الخطوات التالية: 


1. ظلل الخلايا التي تريد تعبثة المنطقة الداخلية ها. 


2. انقر فوق مربع سرد أيقونة لون التظليل ت 0010© 8880108 من شريط 
أدوات دود وجداول. انظر الشكل (175-10). 


الشكل (175-10) ايقونة لون التظليل 
3. انقر فوق اللون الذي تريد تعبئة الخلايا احددة به. 
4. انقر فوق بلا تعبثة أ۴ ۸٥‏ عندما تريد إلغاء التظليل۔ 


surting Text در الع‎ 92-0 


لترتيب قائمة أو جدول ترتيا تصاعديا أو تنازليا نقذ ما يلي: Sorting‏ 
: انيه 000 sort text. numbers, ûr dittes‏ 0 مد 
1. ظلل النص الذي تريد إجراء عملية الفرز له. ascending arder (A to 2. zern lo‏ نأ 
2 اختر فرز 5084 من قائمة جدول علطاو1. to latest date}. Of. vou Car‏ أن اموت or‏ 
A. Y 10‏ نا descending order (Z‏ قار scl‏ 
3. لفرز النص الحدد تصاعديا ع#هنسهعءقة انقر مربع carlicst Je) .Ascending‏ ما ZrO, ot latest‏ 
4 فرز النص الحدد تتازلياً ا2 1 / 

To sort a list: Desceodiog انقر مربع‎ Descending ر زليا‎ 

5. اقر مربع لا يجتري صف رأس 1468065 N0‏ حتى يتم إضافة السطر 


Sclect ihe text vou wanl MW soft ع‎ 
تضاف‎ Table menu Sort Tl Sur Ji Header Row الأول في عملية الغرزء وانقر يحتوي صف راس‎ 
diale box appears rFClik on .)176-10( يستثنى العناوين من عملية الفرز. انظر الشكل‎ 
Ascending tu worl the USLU in س س‎ 

ascURlina order rC luck Deoveentiing 
to Surl i1 out ın Jescendinty order 


الشكل (176-10) مربع حوار فرز النس 
|زة. 
يمكنك استيخدام أيقونة فرز تصاعدي أا ا Ascending‏ 6 لفرز النک تصاعديا 
أو أيقونة فرز تنازلي أ ١ا‏ جم18ألهع6و12 50:4 لفرز النص تتازليا. 


الفصل العاشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


93-10 إدراج صورة ممنعنه 4« Inserting‏ 


يوفر ۷01۵2003 مجموعة متنوعة من اللقطات القتية التي يمكنك إدراجھا إل 3 Word 2003 provides Yol WI‏ 
v.ticty of cltpaf1‏ 
المستند وذلك بإتباع ما يلي: 


1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. Click where vou want {Oo‏ 
2. انقر صورة 244056 من قائمة إدراج 6۵۴ه1 . ومن القائمة الفرعية انقر ie‏ ااا Insert‏ 
5 م م د .ان ا #6 Choose Iastet ment‏ 

وماد د بدن ر مهام إدراج ال د e‏ و اند فى Select Pieture -”Selrit‏ 
مربع نص البحث ٤٤×‏ اع٣وعS‏ واكتب كلمة لنوع الصور التي تبحث عنها (ask‏ اقخم11) ClipArt. The‏ 
pane ippears as shown‏ 


Figure (10-177). .)177-10( انظر الشكل‎ 
in the Search text box. type و - م‎ 
قن‎ WO «*# phrase Ihat أ ا ل‎ 


deseribes the clip vou want 1 
الكل (177-18) نص البحث‎ 
To limil seareh results t0 d4 E 4 


specific sollection vf clips. in Other Search Options في مربع خيارات بحث‎ .3 
the Seafêf in box. click the : 

٠ه‏ انقر مربع البحث في هة #ع٣هه؟‏ وحدد منه موقع الصور التي تريذها ع إنتاع5 إت 0ي 
يفضل أن تختار مربع في كل مكان وذلك لإيعياد جبيع اة التي collections you want to‏ 


search 
.)178-10( تناسب الموضوع انظر التلكال‎ 
Click Senatch (178 2 تناسب الموضوع انظ‎ 


1 list of the search nzsults 
appeat ûs shown ın Figure 
(10-1 79} 


4. ثم انقر زر مث فطاع٣هعS.‏ فتظهر قائمة بأنواع ١‏ التى تطابق معيا 
نم انر رر تور 1 لصور التي Chek the clip to Insert H1 a‏ 


البحث انظر الشكل (179-10). 
5 
| 
سه 
الشكل (179-10) ثتائج البحث 
5. انقر فوق الصورة التي تريد إدراجها فيتم إضافتها عند النقطة التي 
وضعت المؤشر عندها. 


Inserting 4 Picture from iı File إدراج صورة من ملف‎ 94-1 


يمكنك إدراج صورة خزنة في ملف أو محفوظة على قرص ما وتريد إضافتها في | a picture from n file. do‏ 5 3 
TOMY‏ 1 
مستندك. وذلك بإتباع الخطوات التالية: 9 ه 


1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. 


1 ڪڪ ڪڪ ج 717 17177 ڪڪ 5 ]تئ5 2 _1ال4 س س چ چ سک 


الفصصل العاشر: مايكروسوفت وورد Word‏ )1110501 


2 اختر صورة 1141076 من قائمة إدراج 1589656 . ومن القائمة الفرعية 
القر فوق من ملف 5816 هه۴۴ أو انقر فرق ايقونة إدراج رة ا 
Insert Picture‏ من شريط أدوات الرسم أو شريط أدوات الصورة. 

3. يظهر مربع حوار إدراج صورة ۴1۲10۳۴ عو الذي يغبه مربعات 
حوار الفتح الأخرى ولكنه يعرض الجلدات التي تحتوي على الضور بدلا 
من رؤية أسماء الملفات. انظر الشكل (180-10). إذا رايت ملنات بدلا 
من المصغرات: انقرزر طرق العفرضي ؛Vi6۷‏ واجتر 
مصفرات #لأشهطنناة!1. 


الشكل (180-10) مريع حوار إمراج صورة 
4. حدد الصورة التي تريدء ثم انقر إدراج +1856 


«Format Picture‏ للتحكم مو ضع ومحاداة الصورة بشكل دفيق. كما يمكنك 
استخدام شريط أدوات صورة ۴٤۲۵۴۴‏ المبين في الشكل (181-10) لتنفيذ بعض 
التعديلات على الصورة. 


ناسین كتيج قدا اتی کیرد ددر مع شغ جور 
1 9 


صر( یں سے سی کسے: سق اقاس مر إتى سے رمه ساد سی جل مامص | 


الشكل (181-10) شريط أدوات صورة 
1. انقر فوق الصورة حتى تظهر مربعات صغيرة محيطة به انظر الشكإ ‏ 


.)182-10( 


الشكل (182-10) تحديد صورة 
2. اختر تنسيق صورة ٭٣نںا۴c ۴r‏ من قاتمة تنسيق ٤8ص۴6‏ أو 


انقر نقرا مزدوجا فوق الصورة. أو انقر زر تنسيق صورة من شريط أدوات 


صورة اأ فيظهر مربع حوار تنسيق صورة. 


القفصل العاشر: مايكروسوقت ويرد Mîierosof( Word‏ 


3 اختر تبويب تخطيط 230104,] لتعيين موضع الصورة بالسية إلى الممتند أي 
التحكم في كيفية ظهور النص حول صورة مدرجة. وكذلك تحديد المجاذاة. 
انظر الشكل (183-10). 


الشكل (183-10) تبويب تخطيط 


يمكنك استخدام زر التفاف النص هذ ext Wrapping‏ من شريط أدوات 
صررة لإظطهار خيارات تبويب تمخطيط. انظر الشكل (184-10). 


الشكل (184-10) زر التفاف النص 
96-10 خجيم واتتصاص الكائنات Croppigg Images‏ 


إذا كان لديك صورة يمكنك اقتصاصها (أي قطع جزء من الصورة أو الإبقاء على 
بقية الصورة كما هي و بالحجم نفسه)ء ولاقتصاص جزء من الصورة اتبع الخطوات 
التالية: 
1. حدد الصورة التي تريد اقتصاصهاء على سبيل المثال نريد أن نتخلص عن 
جزء الدخان الخارج من المدخنة كما نريد التخلص من المرج الأخضرء 
انظر في الشكل (185-10). 


الشكل (185-10) الصورة قبل الاقتصاص 


Cropping a graphic is like taking a 
pair of scissors to trim some of the 
edges of your image. 


In Word. you have two ways ما‎ crop 
graphic, the Crap button and the 
Format Picture dialog box. 


crop with the Crop buftan:‏ ول 

١ Select the desired graphic by 
clicking il. A bordet with cight 
handles will appvar. 

Click the ) Fop 5 un the 


Pieture toulbar. Yol cCUfSor 
morphs into لقل-نل ن‎ that tooks 


like the 4» top button Ê 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsofi ١١050‏ 


Cliek 4 handle on the selected انقرا فرق القرنة اقتصاص ٥ا٤ من شريط أدوات صورة‎ | 2 
graphic and. while holding down 
fhe mouse button, drag ع8‎ .Picture 


handle t0 where you want thal 00 5 3 1 E 

3. يتغير شكل المؤشر إلى رمز الاقتصاص» وجه المؤشر إلى أحد القابض side or corner od the graphic to‏ 
الموجودة حول الصورة واسحب في الاتجاء الذي تريد قطع جزه من move. H vou drag the handle‏ 
towarcl the center of the uraphic,‏ 

the graphic will be الصورة مله يمكن سحب المقبض الموجود في الركن لقطع الصورة أفقيا و لعمممن‎ 
accordingly. If you move the E 
handle away from the center أن‎ 9 


the t#raplriic, a «ععهمد‎ Will be عندما تصل إلى الحجم الذي نريد انقر في مكان فارغ على الشاشة. انظر‎ ,4 
added aroundthe graphic. (186-10) | 
4. When the handle of the graphic ۴ 


is wherc desired, release Ihe 
mouse Dutton. 


الشكل (186-10) الصورة بعد الاتخصاص 


ملاحظة لاستعادة صورة لخالتها الأصلية بالتراجع عن أي تغييرات للتباين» أو 

اللرنء أو السطوعء بالإضافة إلى استعادة صورة 2 اقتصاصها لأبعادها الأصليةء 

انقر فوق إعادة تعيين الصورة له Reset Picture‏ عنى شريط ادوات صورة 

.Picture 

كما يمكنك اقتصاص الصورة والتحكم بالران الصورة باستخدام مريع حور To crop witb tbe Cormat Picture ai‏ 

500 بإنباع الخطرات التالية: dialog box:‏ 
1 حدد الصورة الراد تغبير حجمهاء ثم انقر نقرا مزدوج فوق الصورة. The‏ نحو علط > Select Format‏ 


فيظهر مربع حوار تنسيق صورة. نشط تبويب صررة Picture‏ ک wil] j‏ جما Format Picture dials‏ 
الفكا (187-10) عا appear, and then click on‏ 


Select the graphic توصت ها‎ 


Picture tah. 


Enter the precise 25061011 0 
space Ihil you wani to crop ih 
any combination of the fOUf EXÎ 
boxes in the ) rap ممع ؟‎ IEBIOn 
of the Jialog box. 


4. Click OK button. 


If vou are not satisfied with the 0 
croppint of a surtaphic,. Selecî e 
Reset button trom Format Pictire 
dialer box. 


fîn {mage € omirol box. click un lhê 
arrow nex to fhe Color box fo 
display these options: الشكل (187-10) تبويب صورة‎ 


القصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


2 من مربع اقتصاص من 785018 0509© تمكن من اقتصاص الصورة 151285 112 6773021 Sele‏ ؛ 
will change to Ihc appvaranrcu of‏ 
والتحكم بها بشكل أدق. ı monochrome phatagrapl.‏ 


3. رج التحكم بالمررة [50]ظه) #عو«1 يمكنك التحكم بالوان الصورة ندب | Select Black and Wie‏ . 
مجعلها اسرد وابيض 110 Black and‏ أو علامة ine image unly 16 oS WO Zal‏ 
shades. 7 3‏ 

.)188-10( أو التحكم في سطوع الصورة» انظر الشكل‎ Watermark 


° إعماعك‎ Automatic to return the 
image ما‎ its original colors. 


٠ Selecli Watermark lu display 
the image as û watermark, which 
is usally used ds د‎ backuround 
lo same other slide conents. 


الشكل (188-10) التحكم يآلوان الصورة 


يمكنك التحكم في حجم الصورة واختيار القاس بدقةء وتغيير حجم الصورة fê F014‏ تاكاكن In resize an object‏ 
0 : : ۴ اتبع الخطوات التالية Pieture dialog bux. to lhe following:‏ 
ياستخدام مرد ر تنسيق صورة 28618016 Format‏ أت ت التالية: : 

Douhte click علا‎ object you want 8 ات‎ erf 


iU rUsze. انقر نقرا مزدوجا فوق الصورة المراد تغيير حجمها.‎ 1 
Click the Size tab. then do one of .)189-10( نشط تبويب حجم 5126 كمايفي الشكل‎ .2 
the following: EES 


» lise Ihe Size and rorale box 
lo enr the heigh! or the 
width sou anl. 


°“ Alteraatively. use the Scale 
bux (e resize an object hy û 


ج مو ی 


specific percentagc, Eater the E. ae 
percentages you wunl in Lhe : 
Helght and Wideh boxes. 


> To _maimMain the ملام‎ 
hetween the ohjects heigh! 
and widıh whenever you السعل 989-192 بويت عدم‎ 


3. في مربع الحجم الأصلي عءا؟ اود ع0 يظهر الحجم الأصلي للصورة. resize if, select Ihe Lnck‏ 
aspect rallo check box on ahe O 7‏ 
. يمكنك تغيير حجم الصورة بطريقتين: ıhe Sze tab.‏ 
٠‏ باستخدام مربع حجم واستدارة 7048146 880 5126 وذلك لإدخال قياسات 
دقيقة للارتفاع والعرض. 
٠‏ أو باستخدام مريع مقياس Scale‏ لإدخال قباسات الارتفاع والعرض كنسبة 
مويه للحجم الأصلي. 
« إذا اخترت خانة تامين نسبة الارتفاع إلى العرض 
aspect 0‏ 0ekا‏ فان إعدادات الارتفاع والعرض سحغير نة إلى 
بعضها البعض. 


الفصل العاشر: مايدكروسوفت ويرد Microsofî Word‏ 


كما يمكنك التحكم بطول وعرض الصورة باستخدام الفارة وذلك بإتباع ما يلي: Feo resize a pictu £ ١١‏ 
0 اليد 0 3 لي 8 mouse, Jo the following‏ 

: حدد الصورة المراد تغير حجمها.‎ ٠ 
| Select lhe image you want ما‎ 


resize. ضع مؤشر الفأرة على المربعات الصغيرة الحيطة بالرسم حتى يظهر‎ ٠ 
Position the عكنافم‎ pointer over | سهم برأسين. انقر زر الفآرة الأيسر ثم تحرك بالاتجاه الذي تريد حتى‎ 
one othe sizingshandles. O 3 
تصل إلى الحجم المطلوب» حرر زر الفارة.‎ 


3. Drag the sizing handle until the 
ohject is the shape und size yi 
want. 


To move the image, do he لتغير موقم الصورة اتبع الخطوات التالية:‎ 


following: 
/ انقر فوق الصورة حتى تظهر المربعات الصغيرة الحيطة به.‎ .1 


و Select the image yuu want‏ 
2. اتقر التفاف النصس 8د ااا 16514 مد شريط أدوات 7 ١‏ 0 9 
صورة ثم اخثر خلف النصن 659) 1801111700 | > û on the‏ 
3 ضع المؤشر في المسافة بين أي من الدوائر الصغيرة: وانقر ؤر الغارة 
واستمر بالنقر وتحرك إلى الموقع الجديد الذي تريد تقل مريع النصر 
إليه. 

4. حخرر زر الفارة. 
كنك استعمال القص 04© أو النسخ زه" واللصق 78516 لتقل العور 
بين المحنات أو في نفس المسحد. 


إذا كنت بحاجة لاستخدام بيانات سبق وأدخلتها في جدول إلكتروني في nio a ۴×٤1‏ 
وتريد إضافتها إلى مستند في 97/058 فما عليك سوى إتباع الخطوات التالية: 0 


41 حدد البيانات التي تريد نسخها من ملف #عفظ. انظر الشكل ٠‏ 
(190-10), 


الفصل الماشر: مابصكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


الشكل (190-10) البياناث الراد نسخها 

2. انقر فوق نسخ C٥8۲‏ من قائمة تحرير 5014. 

3. اقل إلى معالج النصوص ١90584‏ وافتح المتنده ثم ضع المؤشر عند 
النقطة التي تريد إدراج الجدول عندها. 

4. انقر قوق لصق 88866 لإضافة الجدول إلى مستندك كجدول ولكن لاحظ 
انك إذا استخدمت لصق 88548 فإن أي تغيير في الجدول الموجود في 
٤×۴1‏ لن يظهر في الجدول الذي ألصقته في 98054. انظر الشكل 
(191-10). 


الشكل (191-10) ررقة عمل 61 ملصقة كجدول في 010 ۷ 
ويمكنك استخدام تصق خاص لناععم5 ع٤۴5‏ من قائمة تحرير 8414 لإنشاء ربط 
بين الملفات المنسوخة من البرامج اتبع الخطوات الثالية: 

|. انسخ اليانات التي تريد من ملف [©©82. 
2. انتقل إلى المستند وفمع المؤشر عند النقطة التي تريد إدراج الجدول عندها. 
3. إنقر فوق لصق خاص لهقاع©52 28946 , من قائمة تمرير 014كل. فيظهر 


الفصل الماشر: مايصكروسوقت وورد 51050 Microsoft‏ 


>» Fam the As seclion of في مربع بصيغة كه انقر قوق ورقة عمل ا#علاظ-888 كائن 581220508 ون‎ 3 
dialog box, selecl Mitrosofl „Excel Worksheet object 
Excel (warkshect object) 

Select the Paste check ho» ı0 W®F& اختر خانة لصق 2880 للاستفادة من أدوات [ع×۴ في مسد‎ ٠ 

وبالتالي إجراء العمليات الحسابية وتنسيق البيانات بتنسيقها تفسه. انقر نقرا enable you to use Excel tools in‏ 

editing the table. Scc Figure 

مزدوجا فوق الجدول الذي أدرجتهء ستلاحظ تغير التافذة» وستلاحظ انه على .)10-193( 
الرغم من انك لا زلت في مستند 78018 إلا انك تشاهد أشرطة الأدرات يوط e Select the Paste Link check‏ 


to update the انأائل‎ in the Excel 2 و 3 ا‎ 2 

المرعر ر و ا 1910 وهاه اتر في اي workbook whenever you change‏ 
مكان خخارج الجدول فتعود إلى الوضع السابق. Sve‏ .ام يعمل the data in the‏ 
Figure (10-194).‏ 


٠ To display the object as an icon, 
)ععاعو‎ the Display as icon check 
bok. 


e Click OK. 


الشكل (193-10) لصق بيانات من أغ©ا 1 


* انقر خانة لصق ارتباط علشائة #اعو۴ء لإنشاء ارتباط بين الجدول الموجود في 
1ع والجدول الذي ستلصقه تي ۷٥۲۵‏ وأي تحديث على أي من الجدولين 
سيؤثر على البيانات الموجودة بهما. والنقر المزدوج فوق الخدول الذي الصقته 
في المستتد» سيفتح تطحو 263 ا از 6656 فحت مه البثافات. 
انظر الشكل (194-10). 


الشكل (194-10) استخدام لصق ارتباط 
« انقر عرض كرمز ظلهءة كه إعاموآ مما يودي إلى ظهور رمز في المثند. 
وسيؤدي التقر المزدوج فوق الرمز إلى فتح الملف المربوط. 


5. انقر موافق 0136 


يمكنك إنشاء تخطيط في ۷٥۳4‏ وذلك بإتباع الخطوات التالية: 


1. قم بإنشاء جدول يحتوي على البيانات التي تريد إنشاء تخطيط فاء انظر 
الشكل (195-10). 


الشكل (195-10) جدول 

2. ظلل خلايا الجدول التي تريد إظهارها في التخطيط. 

3. اخثر قائمة إدراج 185654 ثم اختر صورة ©87ا64ة2 ومن القائمة الفرعية 
اختر تخطيط #14ط©. فتظهر الثافذة كما في الشكل (196-10). 


الشكل (196-10) نافذة ورقة بيانات لإنشاء خطيط 

4. نظهر ورقة اليانات #489864 والتى تحتوي على البيانات الخاصة 

بالتخطيطء انقر في مكان فارغ على الشاشة فيظهر التخطيط كما في الشكل 
(197-10). 


الشكل (197-10) تخطيط داخل تيد 


القصل العاشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft ¥ ord‏ 


إذا أنشأت مخطيطا في اعه»ا انظر الشكل (198-10) كنك نسخ هذا التخطيط ın Excel‏ لماع cop, charts‏ مج You‏ 
using‏ الناللللاوكول into u‏ معطا and paste‏ 


باستعمال اللصى 28506 و لصق خاص اهاع©م5 88506 بالطريقة نفسها التي Paste or Paste Special commands,‏ 
استعملتها لنسخ بيانات ورقة العمل. وإذا استعملت لص خاص لهاععم5 عاكهم 


You cun format {he size. تم ربط بيانات التخطيط أن امكاله‎ 
text wrapping of thc pasted churli و حل‎ 
follows: 


Doublc click the chart. The Format 
Object dialog box will appcar {which 
is similar lo Format Pictiıre Jialog 
box). This dialog box enilhles vou lO 
resize or crop عن‎ .ıliznmeni. 


الشكل (198-16) نديد التخطيط 
يمكنك التحكم في تنسيق التخطيطات وذلك كما يلي: 

[. انقر فوق التخطيط المراد تنسيقه. 

2. اختر كائن ٤زط0‏ من قاتمة تنسيق 168898814 فيظهر مربع حوار تنسيق 
كاتن Format Object‏ الذي يشبه مربع حوار تنسيق مورة ۴٥٣٥34‏ 
#اuا۴e»‏ والذي يمكنك من تحجيم واقتصاص التخطيطات بالطريقة 
نفسها التي تم فيها تحجيم واقتصاص الصور. 


يعرف الكائن على انه جدول أو تخطط أو معادلة أو اي وع آخر مر العلومات. E a AIS, I‏ ددري 
ولإدراج كائن ضمن مستند اتبع ما يلي: 
1 اختر كائن Object‏ مس قائمة إدراج Insert‏ 3 يا جورار 
كائن e٤۲‏ زط0 كما في الشكل (199-10). 


object f0 your ايم‎ 
following: 


١ Click in the Jucument WERE | 
wit lo place the أت لطن‎ 


r 


On the fusert menu, click 0 


1١ Sefkect thE Create New tib, 
under Objecel type, scleel ١ 
object voumvanl and click OK. 


4 11 you click Create from Iie, in 
the File bux. click Browse lo 
sulect the انو زان‎ von wiınl from it 
list. 


الشكل (199-10) مربع حوار كائن 


ڪڪ چڪ سڪ 71 7 ب رد ڪڪ 


الفصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


2. من علامة تبويب إنشاء جديد 17168 0768146) ومن قائمة مربع To create a linkedfobject, select‏ 5 
file check box.‏ سه the Link‏ 
نوع الكائن مما اء# زا0 حدد نوع الكائن الذي تريد مثلا jt‏ إعء زان Olherwise. an cmbcdded‏ 


will be created. .Microsoft Excel Worksheet ورقة عمل مايكروسوفت اكسل‎ 
٠١ Select the Bisplas as leon check : : : جه‎ 2 
0: فتظهر ضمن المستندء ويمكك الآن إدخال اليانات‎ 

box. 10 displayfthe objec as an وا اليانات‎ E 
التى تريد حيث يمكنك تحريره في [©علاك.‎ 


انظر الشكل (200-10(, ican.‏ 


الشكل (200-10) إدراج عمل Exe‏ 
3. انقر علامة تبويب إنشاء من ملف 1116 ۲۵۵ e٤وعاC‏ لاستيراد ملف 
موجود وتقوم بتحدشه باستمرار في البرنامج الأمل. استخدم زر 
استعراض 8707456 لتحديد مكان الملف. انظر الشكل (201-10). 


2 » 


يحتوي تبويب إنشاء من ملف ٤ا۴‏ ۳٥۲ا ٣٤۵٤۴‏ على الخيارات التالية: 
۾ انقر خحانة اختيار ارتياط بالملف 4116 40 خصفا لإنشاء ربط بين الملف من 
المصدر والملف الملصق في 79058 وإذا لم تسق هذه الخانة فان أي تعديل 
على البيانات في الملف الأصل لن تظهر في الملف الملمق في .١8050‏ 
© انقر خانة عرض كرمز 1608 85 رهامءا إذا كنت لا تتوي طباعة 
المستند وتريد ظهور الرمز فقط في المستند انقر نقرأً مزدوجا لفتح الملف 
المرتبط. انظر الشكل (202-10). 


هر خالة نفتهار ارتباط اتف جا 9١‏ خا 
في ۰٥۲١0‏ إن لم عسي هذ ظداكة کان أي تسيل 


المقصيل في 9/:4. 


الشكل (202-10) عرض کرمز 


القصل الماشر: ماليكروسوفت وورد 126050 Microsoft‏ 


يمكنك إدراج ملف من مستند آخر أو من برنامج آخر من برامج مایكروسرفت. "00€ اعد Ha insert another file îû‏ 


dneuimemM, do the following: 
' / فقط بعض أنواع الملفات يمكن إدراجها في مستند 980058 !تيع ما يلي:‎ 
f. Click where you want to inserl 


1 تتروكتت ر باهرا اج ا الثاني. the second Jocument.‏ 
Click feserl Filc on the 11151 5‏ .2 
2. . اختر ملف 8146 من قائمة إدراج 18564 فيظهر مربع حوار إدراج 3 ا 8 
ملف. 


3. In the Fle عصورم‎ hox, center the 

name of the dile you Wah |0 في مربع اسم الملف. أدخل اسم الملف المطلوب إدراجهء أو استعرضر‎ 3 
insert, or browse te locate the E 
file. لتحديد موقع الملف.‎ 


4. Toinsert only pirt of a MicrOSUfi 
Excvl worksheet, click Rarfige, 
and then type û cell range în the 
Range bux. 


4. لإدراج جزء فقط من ورقة عمل (ع©<:8 09416504016 انقر فوق التطاق ٠‏ 
8ه ثم اكتب نطاقاً من الخلايا في المربع نطاق. 


يوفر ۷07۵ نظام المساعنة الذي بحيب عن أسثلتك التي تتعلق باستخدام تطبيق Word comes with 2 help sym‏ 


designed Io answer questions yOu 
have about working witlı Word. معالج النصوص ۷0۲4 حيث يوفر عدة أساليب للحصول على المساعدة.‎ 


٠‏ للوصول إلى التعليسات ببسرعة؛ استخدم مربع اكتب سؤالاً للتعليمات 
8 اعت تا على شربط القوائم. ومكنك كنابة الأستلة في هذا 
المربع للحصول بسرعة على الإجابات التي تحتاج إليها. فمثلا للوصول إل 
معلومات عن فتح ملف. ادخل السؤال في المريع ثم اضغط مفشاح الإدخال 
8167 فيظهر شريط مهام نتائج |> Search Results‏ بتري على | 
المواضيع التي تيب على نالات انظر الكل (10 203 


الشكل (203-10) شريط مهام مساعدة 


٠»‏ انقر فوق الموضوع الذي تريد فنظهر نافذة توي المعلومات التي تريد. انظر balloon shown in Figure‏ ام 
الشكل (204-10). 3 


الفصل الماشر: مايدكروسوفت ويرد Microsoft Word‏ 


افع على 


| ع ميمصت مسي حر ين اح تن فل مج 


FE‏ سعث اىء هبر من حك جاص 6 شیف تر موي 
افر اي بب على جف ھی 


د في طا 0 ررم حر ده 
عدم 


۾ قير برك لشب م مرق فم 
8 فط 

4 بي ساف کرت لس 

4 قت 


الشكل (204-10) نافذة المساعدة 
ه أواستخدم مساعد أوفيس الذي يظهر عادة على شكل مشبك في المستند. وإذا 
م يظهر ساعد أوفسيسء اخحت إظهار مساعد أوفيس 
Show the Office Assistant‏ من قائمة تعليمات «1©19آ. قد يظهر ماهد 
أوفيس باشكال ا کو (205-10). 


الشكل (205-10) عت 

٠‏ اكب السؤال الذي تريد» ثم اضغط 28467 أو أاضغط بحث 56851 فتظهر 
خيارات المساعدة في شريط مهام مساعدةء اختر الموضوع الذي تريد فتظهر 
نافذة التعليمات الخاصة بال موضوع الذي حددته. انظر الشكل (206-10). 

* الإخفاء مساعد أوفيىيء انقر زر الفارة الأيمن على المشيك ثم اختر 
إخفاء ٤ة‏ من القائمة الفرعية. 


الشكل (206-10) مساعد أوفيس 


105-10 معاينة تب الطباعة Pinî Prexiew‏ 


لمشاهدة المستند قبل طباعته لإجراء التعديلات اللازمة عليه نغذ ما يأتي: 
انقر فوق معايئة قبل الطباعة 25946 25484 من قائمة ملف #اأ۴؛ أو انقر 
أيقونة المعايئة قبل الطباعة للها ۴٣٠۷#‏ )2:15 فتظهر نافذة معاينة قبل الطباعة 
كما هو مبين في الشكل (207-10). 


Type imthetext baxi lhe boom of 
the Office Assistant balon. then 
press Enter vur clkk the Search 
button, The Search Results task pant 
Will apptar wifh a li أت‎ lûpıcs thar 
the OITiCE Assistanl Rssociutes with. 


¥ ome أن‎ the SUgESHHORS is Suitable, 
vlick it tr display Nlierosoft Help 
window witb instructions wr advice 
tor ihc procedure ur {Op you have 
chosen. 


Print PFEVIER: Gives vou an iden Of 
hos your dJocumen will look wien it 
i» printed; wheres page numbers will 


uppuar, how ثلا لفط‎ and margins 
will look aml soon. Using Print 
Preview wil allow yon tû makc 


aHuslments قد‎ any أن‎ these settings 
before printing - thts saving paper 
darm 1571 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد vficro50 Word‏ 


To Pfetiew ععورر‎ Haocnment: 


Chuse Bile ع‎ Print Preview, ust 
e Clase butttmtte leave Prim 
Preview and return lw your previous 
VIE 


The resul of & wurd processinE is 
usually a printed Jucument. which is 
to be given to someune elsc لالان؟ ها‎ 
for further revision. 


الشكل (207-10) نافذة معاينة بن الطباعة 

ويمكن إظهار صفحة واحدة لعايتها أو إظهار ما يصل إلى ست صفحات في 
الرقت نقسه باستخدام تعدد الصفحات Multiple Pages‏ انظر الشكل 1 Notice the Print Prevley rnolbar‏ 
(209-10). ,}10-208{ عمدعد لاا لمكن ااا 


The عاتلمم‎ will appCiur is Magnilier,. 
Click the icxt t0 zoom in to helter 
fread small portions ûf the pag, and 
zoom out to get a hird soy view أن‎ 


onc or more pages. 

The Multiple Pages vuplion leis vou 

specify thé oumber uf miniaturized الشكل (209-10) تمند الصفحات‎ 
PUBS YOU want 4 SLE 


كما يمكنك تحرير نص ضمن العاينة قل الطياعة وذلك بالتقر فوق التص_ في simullanecously‏ 


To edit a lexI in print preview. click | os E 
the texl in the areca yow want ها‎ edil الناحية الت تريد تحريرها. فكبر دنلا هذه اا ا يوق جبر م‎ 
Click وسوس‎ A i o وعندما يتحول المؤشر من عدسة تك إل مؤش‎ . Magner 


بإجراء التغييرات المظلوبة على المتند. وللعودة إلى التكبير الأصلى. انقر قوق مك, ا ان !أميلااة 4 painter changes from‏ 


glass to an I-beam,. make YOUF 


vhanges fo the ,ناعمل‎ Tou refurpn 10 عرة أخرى.‎ 
the original magnification. click دج‎ 

انقر فوق احتواء مناسب ۴٣٤‏ 80 561016 ا إنع طباعة ملف على صفحة ا Magnifier E‏ 
إضافية إذا كان هنالك مقدار بسيط من النص على الصفحة الأخيرة حيث يئم تقليل Press the Shrink to FR Button O‏ 
lighten and iweak u document Mal AE E E‏ 
whiC pagt 0 1‏ ا ليلل اك الكت 
هذا ويمكنك الطباعة مباشرة» كما يمكنك استعمال معاينة ملء الشاشة. In addition. you can prinl i »ingle‏ 
copy ul lb document without‏ 

ولإنهاء المعاينة قبل الطباعة انقر فرق إغلاق 01956) فتعود إلى المستند للهلا opening the Print dialog box.‏ 


van also usc the Full Streen view. 
rinting se Document طبامة المستدد‎ 106-10 
o س‎ 


عند طباعة المستند يكون بإمكانك تحديد عدد النسخ التي تريد طباعتهاء Priniing 3 document‏ 
والصفحات التي تريد طباعتها. 


الفصل الماشر: مأيكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


1. انقر فوق طباعة 56484 في قائمة ملف #لة۴. أو بالنقر فوق أيقونة الطباعةء َد 
فيظهر مربع حوار طباعة 251814 كما في الشكل (210-10). 


2. انقر فوق مربع نطاق الصفحات عهههةة عع28 ومنه حدد ما تريد طباعته. 
انقر فوق الكل الله إذا كنت تريد أن تطبع المستند كاملاً. 


أنقر فوق طباعة الصفحة الحالية 28886 84ع:00) لطباعة الصفحة التي 
يوجد بها مؤشر الغأرة. 

لطباعة نص معين من المستندء يجب أن تحدد النص أولا الذي تريد طباعته 
فق ثم انقر قوق التحنيد 56160405 من مربع الطباعة. 

ابقر فوق الصفحات ءيه لطباعة صفحات معينة وذلك بطباعة أرقام 
الصفحات. 

حدد عدد النسخ التي تريدها في مربع عدد التسخ .Number of copies‏ 
يمكنك طباعة عدة صفحات على ورتة واحدة حيث يتم #قليص 
الصفحات إلى أحجام مناسية وذلك من مربع تكبير/ تصغير 20019 وقي 
مربع عند الصفحات في الورقة 5864 ٣مم‏ 5عع78 . حدد علد 
الصفحات التى تريد ظهورها في الصفحة الواحدة. انظر الشكل 
(211-10). 


حدس ءرا 


انشكل (211-10) عدد الصفحات في الورقة 


من مربع طباعة 883815 حدد إذا كنت تريد طباعة الصفحات الفردية 
5ع 200 أو الصفحات الزوجية 28865 2968 + انظر الشكل 
(2212-10). 


الشكل (212-10) مريع طباعة 


3. انقر فوق موافق )0. 


Choose File ع‎ Print, the print dialng 
tox will appear us shown in Figure 
(10-210). 


In urder lo prinl the whole document, 
chonse \L.f, 


Choose Current to print nnly thc 
لزنم‎ in you document currently 
containing the insertion poinl. 


‘lo print Seleéted text: 


Sulecl the tex hetore upuning the 
prtnt dialog box rclick Selection in 
ihe Page range box. 


To print 4 range of pages: Type the 
first and lust page numbvur in the 
Vages box with hyphens. 


To prim specific individua! pages, lisi 
them separately by commas. 


To specify mere than 3118 copy of 
whatever vou wanî to print: typ a 
number ip the copy texl box in lhe 
prin! dialog box, 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


107-60 طباعة المستند إلى ملف ع1 310 يملعم 


قد لا يكون لديك طابعة موصولة يهاز الحاسوب أو ترغب بطباعة المستند على a document 10 is HC‏ لقم Yat tan‏ 
instal of to your printer saves (NE e 5 210‏ 
طابعة ره كه آخر» يمكنك طباعة المستند إلى ملف عوضا عن الطابعة فبذلك تحفظ :مزل documen! in a format thal ı‏ 


وة ي ه uel.‏ > ےا ه ِ 2 له 5 printer Cian ust.‏ 

المحد يق مكن ان طابعة ختلفة. للطباعة إل ملف ابع ا رات 00 
التالية: Print.‏ 
غطا in the Name box. click‏ 
1. انقر فوق طباعة 725486 من قائمة ملف 7116 , priater you'll use to print Ihe‏ 
tile.‏ 

2. في مربع الاسم ۳۴وا انقر فوق اسم الطابعة النى ستستخدمها لطباعة Select the Print to ilc «heck‏ .3 
الملف. box. and then lick OR.‏ 


In the File nae box in the 27111! ١0  لكشلا حند خانة الاختيار طباعة إلى ملف ٥ا۴ 40 )هه , انظر‎ .3 
file dialog box, type i filê name .016 ثم انقر فوق موافق‎ «213-10( 


4. فيظهر مربع حوار طباعة إلى ملف والذي يشبه مريع حوار حفظ باسمء اكتب 
اسم الملف في مربع اسم الملف عد لآ۴ . لاحظ أن المللف حفظ ينوع 
Printer File‏ . 


الشكل (213-10) مریم حوار طباعة إلى ملف 


يستخدم دمج المراسلات للقيام بالأعمال الروتيتية المتكررة» فمثلا لکا عيهادات 10131186 MAN Merge is useful fOr‏ 
work such as sending cafds Ur 3 5 237‏ 
نخريج دورة أو إرسال رسالة دعوة لعملاء مؤسسة لحضور ورشة عمل أو حمر workshop or a paffy 4Î‏ ن invitation for‏ 


etc. lhe idea uf mail merge iS لمك ما‎ .. + 1 NE LL E 
û Main Document wiere you type I0 إرسال ر تهنثة جلو 9 يتم كتابة النص في مستند‎ 
ù [xl auld another documenl C35 الأساسي: وتقوم بإدخال قائمة بعناوين وأسماء الأفراد في مستند آخ يمى‎ 


Ûata Source نا‎ lype the records. ten _ 58 51 E O 
merging the two documents. صدر البيانات وتدمج المستندين وتطبع الدعوة أو الشهادة لكل فرد دفعة إا حلة.‎ 
كما وتستخدم دمج المراسللات في إنشاء بطاقات العتونة.‎ 


الفصل العاشر: مايحكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


سوف نستخدم معالج دمح المراسلات لإنشاء رسالة موجهة إلى مجموعة من الأفراد We wil Ih Mail Merge !o srnd an‏ 
لون شا بک نالا 2 ت ا : ınvilnbon Jeter tit a group of people‏ 
ر ورشة عمل. يتكو ج ب رات 0 ts dE û Yurkshop.‏ 
1. أنصحك بإنشاء ملف جديد يمتوي على جدول يضم بيانات الأفراد الذين 
ستوجه إليهم الرسالة؛ مراعيا عدم ترك فراغات أو إضافة أي شي قبل الجدول ر بارع دن للبار كذ ا ٠‏ 
المدرج انظر الشكل (214-10). حيث سيتم استخدام هذا الجدول كم صد ۴ E ie the ditu tor‏ 
Peopk you want 10 invlfe Sete EA‏ 
لليانات. ثم احفظ الملف. Figure 11-214) Save ihr Hile‏ 


Select fonls menu > Letters 
and Muilineg ع‎ Chou Nfl 
Siergr. The Mail Mlerye اذه‎ 
pitt will apprar 


١ {n Select maeument عملا‎ lux, 
sclec! Letters. Ser Fipure 
{10-213} 


الشكل (214-10) مصدر اليانات في جدول من ملف ١ Select Neat: Startlag‏ 
ل ا 
2 اخر قائمة أدرات «Tools‏ ومنها ار رسائل ومراسلات 
Letters and Mailing‏ . ومن القائمة الفرعية المنبثقة انقر فوق 
دمج المراسلات Mail Merge‏ « يظهر جزء المهام دمج المراسلات. 
3. من مربع تحديد نرع المسند مصلا ٤«#ص‏ »م ءا حدد نوع المستند 
الذي ستعمل عله انقر فوق رصائل 5٣اعام1‏ انظر الشكل (215-10). 


الشكل (215-18) خطوة 1 من معالج دمج المراسلات 
4. انقر التالي: مستند البداية 0060836186 ع50)22148 ۸۴۸٤:‏ في أسغل جزء 
المهام للانتقال إلى الخطرة الثائية من المعالج. 
قي الخطوة الثائية من المعالج يطلب منك نديد مكان إنشاء الرسائل. عرجم Step 2 : Seip und displ your‏ 
تحديد مستند البدابة 4ع18نا006 عصأاهاة 56161 يوفر الخيارات التالية: etter, dn mel the following:‏ 


1. استخدام المستند الحالي the current docu)‏ عونا: وذلك لاستخدام 
١ Click Use tht current 2 6 5300010‏ 
المستند المفتوح واستخدام معالج دمج المرامسلات لإضافة معلومات مستلم دز ا(إزبن ابرا ١‏ .0001101111 


الرسالة. انظر الشكل (216-10) showu mı th‏ جلاع الت أمعتسمتصقل 
fiw‏ كد Jocuntenl‏ 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد \iirros9 1 Word‏ 


koc rant 1‏ وطس ا ett‏ 
| کو عدم س کے ا ی ر ع س | Click Wtart from 4 template.‏ 


* e و‎ MOT AK mert 


Dy OF ١ AFCNP 
^ Gar وده ع2‎ JOC NEE | 
لاا ...نه ا کا‎ 


On the Nfail Merge tah ın the الشكل (216-10) خطرة 2 من معالج دمج المراسلات‎ 
Selecl Femplate dialog hox. 


Click Select template. 


2. البدء من قالب عاوامصع) ه صما S٣‏ وذلك للبدء من قالب دمج select the template you warl,‏ 
المراسلات الجاهز للا تخدام الذي يمكن تصميمه ليناسب احتياجاتك and then click OK‏ 


ولاستخدام قالب جاهز اتبع النطوات التالية: 

© من مریم تحدبد مستتد البداية )08ناع00 Selecting startiog‏ انقر 
فوق البذه من قالب ©#اشاصضاء1 Start 2803 a‏ . انظر الشكل 
(217-10). ثم انقر فوق تحديد قالب Select template‏ . 


دمج المراسلات Merge‏ انوا ثم حدد القالب المطلوبه ثم انقر قوق 
موافق 016.. انظر الشكل (218-10). 


Click Start from “للاكتى‎ 
document. In the Staff frail 


existing box. select IE Start from الدء من أي مستند آخر موجود 0101601 181066ناذااع‎ .3 
document vou want, and Ie 
click Open. Starting from existi0g¢ 0061001621 انقر فوق البدء من مستند مرجود‎ * 
.)219-10( انظر الشكل‎ 

2 ج 

e ` 

00-7 

E 

الشكل (219-18) البده من مد د 


القصل الماشر: مايدكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


© في المربع البدء من الموجرد |56١8‏ 15018 50274 , حدد المستند المطلوب. 
ثم انقر فوق فتح 088 . 
© إن كنت لا ترى المستند فائقر قوق ملفات إضافية 5عاذ۴ ©8195 ء ثم انقر 
فرق فتح 6م00 : في مريع الحوار فتح. حدد موقع الملتد المطلوب». ثم انقر 
فرق شح ۴1م 0 . 
مجن سكقوم باختيار الخيار الأول ده استخادم المسكئئك الحالي We wi select the tirsl choice, Use‏ 
Use the current document‏ ثم انقرفوق التالي: تحديد المعلين ‏ 06ا1 i21‏ 00ھ ute CUE‏ 1 
لازام ازعم xett: Nelecd‏ 
Next: Select recipients‏ للانتقال إلى الخطوة الثالثة من المعالج. 
لاحظ القسم الأسفل من جزه المهام دمج المراسلات يمكتك, من العودة إلى خطوة 
الممالج السابقة لإجراء أي تعديل قد تراه مناسسباً انظر الشكل 
(220-10). 
© كه 2 ET‏ 


2 “° EEC أ‎ 


xe GET TE‏ يحم م 
الشكل (220-10) أسهم الاتقال بين شعطوات ممالج الدمج 
في الخطوة الثالئة من المعالج يتم تحديد مسدر البيانات ثم تحديد المستلمين حك (oy‏ م Yep 3١ enter nr rrr‏ 
يوفر الخيارات اليينة في الشكل (221-10). recipients.‏ أععاعة ahd then‏ بين رود 


du تند‎ uf the كتللاض!‎ trie: 


| ect ecg 

كه وي + عر مال 

| صو وه 
الشكل (221-10) خعطوة 3 من الممالج Onder Sele recifieits bix,‏ 
ف تدا تلمين حدد احد الخيارات التالية: عدن RUIN‏ ورووؤوكرئه click Usar‏ 
يت د 2 2 nantes and adresses from «a file‏ 
1. استخدام قائمة موجودة كفا م" افكفلا» 5ه مول ١‏ يستخدم هذا الخيار في diahase.‏ تن 


حال كنت قد انشات جدول يحتوي على أسماء وعناوين الأفراد الذين تود 
إرسال الرسائل إليهم محفوظ في ملف أو كانت الأسماء والعناوين في قاعدة 
بيانات » انقر زر اسستعراض 8701856 فيظهر مربع حوار 

U الست "الال‎ from Outlnok E. E 
2011 5 ا‎ E ملف يحوي على‎ ( Select Data Source تحديد مصلر البيانات‎ 
Uontaets Folder ii ilu Si! معلومات لتُدمج ضمن مسكند مثل: قائمة الأسماء والعناوين الي تريد‎ 


Cantntet (ist fofder halos box. 4 1 ا‎ 
click Ih ContHC list you wonl, استخدامها في دمج المراسلات)ء ابحث عن موقع مصدر البيانات المطلوب‎ 


وانقر فوقهء فيظهر مربع حوار متا دمج المراسلات كما في الشكز and then click OR.‏ 
٠ Under Select recipients. click .)222-10(‏ 

Type u nem Ht wm 0 ù 

simple new address li 


الفصل العاشر: مايصكروسوفت وورد 020 Nviicrosof ١1‏ 


Click ل‎ Fente 


[n the Ne» Address List 
dialog hax. type the 
inlormalioRn vou Wam l0 
include tor the firs enalfry 
under 1111 xddress 
information: lor example. 
title, names. and address 
inforntation. Yuu dO ROI 
have نا‎ Fil in ever ficld 


: 
0 
بادا‎ 
TET 
1 
١ 


1 
3 

2 
3 


۴ 
2 


0 2 
: : 
7 


0 مسر E‏ يه 
= 9 
ل | 


الشكل (222-10) مربع حوار مستلمين دمج المراسلات Click € 1891003126 button lu‏ * 
يمكنك مربع الحوار هذا من إضافة أسماء جديدة إلى القائمة أو بتعديل سجل ما بعد 007 !08010100 u‏ 
الانتهاء انقر موافق 0 To complete the first eR‏ ° 
2. تحديد من جهات اتصال and move vı IO i ICN Outlook Select from Outlook contacts‏ 
New f at, Î‏ قات entry,‏ 
لاستخدام أسماء وعناوين الأفراد المخزنة والموجودة في جلد اول all Ihe‏ للا you have‏ 


اتصال Contacts‏ في and then click Outlook‏ و ا 


“e 


0 
ب“ 


3. كتابة قائمة جديدة 156| 868 8 73866 : لإنشاء قائمة جديدة تحتوي على )5ل ] The Save \ddres‏ 


dialog box will appear, | IC 10000 0 

أسماء وعناوين الأشخاص ٠١‏ نشاء C٣۵۵۵‏ ليفتح 4 
ات م ا ا ype i name tor thc address rE E‏ 
قائمة عناوين جديدة» اكتب المعلومات التي تريد تضمينها للإدخال الأول list in the File xame lox.‏ 
ضمن مریم إدخال معلرمات العنوان save Enter (ddress Infarmafion‏ مز lolder‏ ن and s¥elecl‏ 


ihe Hiin 


على سبيل المشال» معلومات اللقب. والأسماء. والعنوان ولا يتوجب cies‏ 
عليك تعيثة كافة احتول انظر الشكل (223-10) Click NENE WRBte Vur‏ 
letter‏ 


~ِ E 


سے 
الشكل (223-10) مربع حوار قائمة عناوين جديدة 


« انفر زر تخصيص 0015٤0۳212‏ فيظهر مربع حوار تخصيص قائمة العناوين 
Customize Address Lit‏ ذف الحقول غير الى غوب بيا أو إضافة 
حقول جديدة أو إعادة ترتيب الحقول. انظر الشكل (224-10). انقر 
موافق © عند الانتهاء. 


© تڪ 122220221100002 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsof Word‏ 


الشكل (224-10) مربع حوار تخصيص قائمة العناوين 
© لإتمام الإدخال الأول والانتقال إلى إدخال جديد انقر فوق إدخال جديد 
New Entry‏ عند الانتهاء من إضافة كافة إدخالات العناوين المطلوبةء انقر 
فرق إغلاق 01056) , 
* فيظهر مربع حوار حفظ قائمة العناوين ئ11 كعودع4007, 5896: اکب 
اسماً لقائمة العناوين في مربع اسم الملفه ثم حدد الجلد الذي تريد حفظ 
القائمة فيه. 
© انقر فوق حفظ ©5896 . 
ه بعد الانتهاء من تحذيد مصدر بياناتك. انقر فوق التالي: كتابة الرمسالة 
Next: Write vour letter‏ . 
في الخطوة الرابعة من المعالج تقوم بإنشاء المستند الرئيسي حبث يُطنب منك اکال a41‏ فده step 4: Complete ıe efter‏ 
merge Helds‏ 


الرسالة وإضافة حقول الدمج (ععصر نانب تقوم بإدراجه في المستند الأساسي. yp the text that you wanl iu‏ 


مثال» قم بإدراج حقل الد «مدبنة» درج Word‏ اسم مدينة ماء محل appear ın even form letter‏ 
Insert any of the follwing: 3 0‏ 
"الأردن". المخزن في حقل اليانات مدينة). 9 


Address blnvk. which displays 
20016. اكتب النص الذي تريد ظهوره في كل رسالة تموذجية. أنظر الشكل اا0 لتد 5ومعللد‎ .1 
ا‎ 5 )225-10( 


2000200 س ا شعن و ١‏ لانن ملسي ا 
| 277 انم وسووا حي اسن وسسسر :© 30 يت اح هعست كسمم > 


الشكل (225-10) رسالة 
7 أدرج حقول الدمج في المكان حيث تريد دمج الأسماء والعناوين ومعلومات 


٠ 3‏ مصدر اليانات. بوة le;‏ 14 2 ةم“ 
حری من يو (e a a Ce‏ دده جره كن Click \ddress block. the‏ 


Insert Address Binek dialog الخيارات:‎ 


box will appear as ın )10-218(‏ 
© انقر كتلة العنران )هاا 4800755 يظهر مربع حوار إدراج كتلة عنوان 


.)226-10( كما في الشكل‎ [sert Address Block 


سمح > چچ صصص صح صح zz‏ ممح ل د 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


3 


Select the address elements von! 
want to include and ilc formats 
you want, and ıhen click ORK. 


. If your fields are different. الشكل (226-10) تسيى كلة العنوان‎ 
Match Fields dialog box ل طلآنتا‎ 7 EE. 
appear as illustrated in Figure حدد عناصر العنوان التي تريد تضمينها والتنسيقات المطلوبةء ثم انقر شرف‎ © 
(10-227). Click the arrow next .016 موافق‎ 
to (not mntched). and then 
select the ficld from your 213ل‎ Match Fields إذا كانت حقولك ممتلفة فان هربع حوار تطابق الحقوا ل‎ « 
source that corresponds to the 1 : ال‎ ١ ١: 
field required for (lc mail سيظهر كما في الشكل (227-10)» انقر فرق السهم المجاور غير عتوقر‎ 


+ 


merge. هه » ثم حدد الحقل الذي يناسب الحقل المطلوب من أجل دمج‎ matched 
المراسالات.‎ 
5 «Address Blocks کے ا‎ 


Click OK. the 
Ficdld wil appeafî inû 5 
document. t0 previcw the 
Address Block click the Yiew 


Afersed Data lı icon on the 
NMîfall terge toolbar. 


+ 


عه ازم 


الشكل (227-10) مطابقة الحقول ٠‏ 


Click Greeting litte, ihe Greeting 
Line dialog box will appear as 
shown ın Figure | 10-228). انقر موافسق 6016 فتدرج كتلة العنوان بالشكل الذي اخترته‎ 
Select the greeting line 1519181. 3 
and the text you waãht lO 3 دوو يه + لمعاينة العنوان انقر زر معاينة البيانات المدموجة‎ 
appear, click OK .View Merged Data 

#% Use More Items ها‎ iféeri 

information from some other انقر فوق سطر الترحيب عدا ع« اء٠٣6 . فيظهر مربع حوار‎ ٠ 
fields. 
۴ .)228-10( سطر الترحيب ۵۴ا ه«فاء»2) كما في الشكل‎ 


2 


j 9 هما وت‎ rra 
م موتكم‎ ve عمد‎ 0 2 

ا لسحتت دة ا ددر الج 
Its ip‏ 


اتججة +( عريري | 


ECS CS [‏ 
الشكل (228-10) مريع حوار سطر الترحيب 


حح ج ج ی 


الفصل الماشر: مار ڪروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


© حدد التنسيق والنص الذي تريده لسطر الترحيب. ثم انقر موافق. 
٠‏ انقر فوق عناصر إضافية [٠٠5‏ ١0۴ا[‏ من جزء المهام دمج ال رالات ا 1 
Mail Merge‏ فظهر مربع حور إدراج حقل دمج ficld dialog bux will‏ عمينالة 


appear as illustrated in Figure 


[sert Merge 4‏ انظر الشكل (229-10). يمكنك مربع الحوار هذا )10-220( 
من مدید الحقول التي تريد إدراجها حيث يتم إدراج الحقول في النص بين In Ihê Fields box. click the‏ 
Click Insert « Bz‏ ع licld you want.‏ 
فروسرں ٠‏ 


> Repval the steps for ùll ihe 
fields yuu want 10 nstrt,. tnd 
lhen click Clase, The NMcreecl 
Fields willbe surrnunded bv 
characters » 22 


CliCK Net? Preview your Ieiters 


الشكل (229-10) حقول الدمج 


حدد الطريقة التي تريدها لإدراج حقول الدمج. ففي مثالنا هذا اخترتا 
عناصر إضافية 146505 14076 فيظهر النص كما في الشكل (230-10). 


ككف تممه صا | 
لد ا 

اص 

وعد 


| 
1 
أ 
مع 52-6 e‏ ا 
ا © لو > 
الشكل (230-10) نص الرسالة مع حقول الدمج 
3. بعد إكمال المستند الأساسسي وإدراج كافة حقول الدمج» انقر قوق 
التالي: معايتة الرسائل e)5‏ اولاز Next: Preview‏ . فتظهر الرسالة 
يمكنك الآن العودة إلى الفطوات الابقة وإجراء آي تعديلات تريد. 
الخطرة الخامسة من المعالج تمكنك من معاينة رسالة كل مستلم وإجراء التعديلات Step: revin the lemer and‏ 
على كل رسالة حسب احتياجاتك. لذلا reciplent‏ 


نة اله“ ا فة 1ا انظ اء 4 urdtr,‏ هذ Tu preview the ilems‏ ' 
1. لعابنة العناضر بالترتيب اني فرق ازرار لأسهم نظر الشخل 11407 235 click the arrow buttons.‏ 


ووو ی [o locale and preview a‏ اد 
الشكر (231-10) أزرار الأسهم لمعاينة الرساتل 4 speutic em. click Find‏ 


and then enter Ihe‏ .زسسفرواممم 

2 لاستثناء مستلم معيّن من عملية الدمج. انقر فوق امشناء هذا المستلم suurch crileria in Ihe Find‏ 
dialog hox.‏ 7 

E .)232-10( انظر الشكل‎ . Exclude this recipient 


--2222222 ڪڪ د ي ي ص 


القصل العاشر: مايحكروسوفت وورد ل0۲ ¥ الموووعن1١‏ 


Fa cxcelud: û particular اا ا‎ 
reviptent from the mergc. click | 
t xchrtle tH recipient 


Tea change Ihe list of recipients, 1 Eee. ا‎ 
click Edit recipıent list. and ar rer | 
then miske vour changes in {he الشكل (232-10) زر استناء هنا التلم‎ 
Mall Verge Recipieats dialog 
box. لتغيير قائمة المستلمين كفا )68أرفع©7 20314 , انقر فوق تحرير قائمة‎ .3 
5. Click Next: ) ormplete fhe »ثم ادحل التغييرات في مربسعم الحوار‎ Edit recipient list المستلمين‎ 
Erge: مستلمو دمج المراسلات.‎ 
. Next Complete the ınerge انقر فوق التائي: إكمال الدمج‎ .4 
Step 6: Complete the terye الخطوة السادمة من المعائج والتي يطلب منك إكمال عملية الدمج فعلياً ثم تحرير‎ 
To persunalize individual dûacumenIs. المعلومات المطلوبة في المستند المدمج الناتج ثم حفظه.‎ 
you ùctually camplete the merge, and انقر فوق طباعة 8484 لبدء طباعة الرسالة.‎ .1 
then tdit théfintormation you want ın 0 8 
the resulting merged ducumeni . Edit indivîdııal letters انقر فوق تحرير رسائل فردية‎ .2 
0 و س‎ .3 
1. Crick E حدد‎ Merge te New Doc est في مربع الخوار دمج بالمستنة اجديد‎ 


In the ١1240 wm Nev Document .)233-10( السجلات المطلوب دججهاء انظر الشكل‎ 
dialog box: select thc records yal 
wiuıt to merge < Click OK 


=. Seroll 16 the information yOu 
wanl t6 Edit. and make vour 
changes. Em 
الشكل 233-10 مربعء جوار دصح 8 اورم يم‎ 
+ 0-3 353 
3. Print or save Ihe document jUSI il 


4. انقر فوق موافق 0. yuu would any regular Jocument.‏ 
ينشى Miers Word‏ مستندا مدعا جديداء ويستح». انظر الشكل 


(234-10). يبقى المستند الأساسي مفتوحا. ويمكنك العودة إليه إن احتجت إلى 
إدخال تغيير على كافة المستتدات. 


الشكل (234-10) السثند بعد دجه 
5 مرر إلى المعلومات التي تريد تحريرهاء ثم أجر التغييرات. 
اطبع المستند أو احفظه كما تطبع أو تحفظ أي مستند عادي آخر 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


دعونا د جع حطرات دمج الراسلات. Let us review the Mail Merge Steps.‏ 
_- 323 يكذ - شان 


1. أنشى جدول يهم بيانات الإفراد الذين تريد إرسال الرسالة لحم. واحفظ !111ل ةنانك فلمل 1 اوا ١‏ 
الملف وأغلقه. reciptent information.‏ اول للها 


1 15 NY "It. 
Jpen a new document افتح مستند جديد.‎ .2 


SE 3‏ ساعن 101115 ^~ Select Fools menu‏ 
3. اخمتر قائمة أدوات »ر 

و مهنا اتير رصساتل ومر انملك Choose‏ ع and Motiine‏ 

- ؛ ومن القائمة الفرعية النبثقة انقر فوق‎ Letters 0هه‎ Mailing 


. Mail Merge دمج المراسلات‎ 


; The Mail Merge task pane will 
upped _UN elel 0102111 دبد ن ءال جر‎ OS ET e: يظي‎ .4 
ty pe bax, select l.etfers E ا مج لر عن م‎ 595 

«Select document type‏ حدد نوع المستند الذي ستعمل عليه انقر 


Select Next: Starling 1 57 
. Lees سائل‎ 
Document. دري ر‎ 


mm. 


5. انقر التالى : مستند البداية 006101236181 Next: Starting‏ فى أسفا جزء 
راي 0 8 في اسفل جر Step 2 from the Maii Merec‏ 
المهام للانتقال إلى الخطوة الثانية من المعالج. Wizard helps you ) setup and‏ 
letter, Click Use | 0 7 0 1‏ عنمب برو امكل 
6 في الخطرة الثانية سن المعائج يطلب متك محديد مكان إنشاء الرسائل. اتغر he current ducument.‏ 
استخدام لتد الحالي .Use the current document‏ 
data‏ د Step 3: locate or create‏ 
7. الخطوة الثالثة من المعالج يطلب متك تحديد مصدر البيانات نم تحديد اتتا اغا اة عا 
SESE E :‏ 8 مه recipients. Select Use‏ 
المستلمين. حدد خخانة استخدام قائمة موجردة existingilist. «Use an existing list‏ 
لاستخدام ملف جدول يضم أسماء المستلمين للرسالة. 
ا 5 لار Step 4 use More {tems to insêrl‏ ۸ 
8. في الخطوة الرابعة قم بإدراج الحقول التي تريد استعمالحا من خان 041 1116 1 ihe merged fiolds‏ 


deeument. 
.More items عناصر إضافية‎ 
0 Step 5: ennbles you to revtew الميل .#4 كنك من معاينة التو ي كما كنك العودة أ‎ 9 
وا 3 العلل‎ ١ 
الخطوات السابقة وتعديلها.‎ 
I Merge data to create 4 new, 1 
merged document. في الخطوة السادسةء أكمل الدمج.‎ .10 


iditing Data Source تعديل مصدر البيانات‎ 109-04 


يمكنك التعديل على مصدر البيانات الذي استخدمته في إنشاء الرسالةء كما بمكنله Tu edit the data Source, do the‏ 


following: 5‏ 
ديد مسدر اواثاف اتتلك رو سد ورويا: ر ور على کی utaın‏ عتزاعتم ١ Display the mall‏ 

اتبع الخطوات التالية: 174 امول 
1 افتح المستند الر 6 الذي اتر حت به حقرل الدم: Select Tools Tenu > Letters‏ 3 


nnd Mailing 2 Choose Mail 
الحتر قائمة أدوات 10018 . ومنهااختر رسائرم ر ا 071286 اا اا ا‎ .2 


pane will appear. 
ومن القائمة الفرعية المتبثقة انقر فوق‎ › 1etters and Malling 


ج ص تتت صت ڪج ج ج ج ج 


القصل الماشر: مايدكروسوفت وورد 0«ه Microsoft 1١71‏ 


دمج المراسلات 146:86 اوا . نيظهر جزء المهام دمج المراسلات. 
لت و و جا 5 5 1 Move to step 3 {Srlect‏ 3 
Recipients! ir the task panc O N ENE‏ 
4. انقر فوق تحرير قائمة المستلمين انا 5ا٥‏ eأمةree E4‏ فيظهر مرح Click Edi recipients list. (he‏ 1 
حوار مستا دمج المراسلات Mail Merge Recipieat‏ انظر Mui Merge Recipient dialog‏ 


box will appear as shown in 


Figure (10-235). .)235-10( الشكل‎ 


Use Nini! Merge Recipiems و‎ on 
the Wail Merge toolbar to display the 
Mill Merge Recipients dialog box. 


SE 
i 


لام 


CEH 


5 To locate and preview د‎ specific 
item, click Find a recipient. and 
{hen emter Ihe search criteria in 
the Find Entry dialog box 


اذغ 3دم2 2 رةه | 


1 
3 
tl. 
0 
, 


١ 
1 


الشكل (235-10) مربع حوار مستلمو دمج المراسلات 
يمكنك الاستماضة عن الخطوات من 2 إلى 4 بالنقر فوق مستلمو دمج المراسلات 
Mail Merge Recipients E4‏ من شريط ادو ات دمج المراسلات. 
« انقر زر بحث ۴٣۸۵‏ للبحث عن سجل شخص ما وبالتالي إجراء تعديلات 
عليه انظر المشكل (236-10). من مرييع حوار البحث عن حقل 
Field‏ هذ ۴۵ وني في مربع البحث عن الط« ستل ادخل الاسم الذي 
تبحث غنه. وفي مربع في حقل 4ل©5 هلا حدد مكان رجرد الحقل الذي 
تبحث عنه. عند الانتهاء اخحتر زر البحث عن الأول 1251© ۵١أ۴.‏ فيظلل 
السجل الذي بستوفي شروط البحسث ويتغير زر البحث عن الأول 
Fn Fit‏ ريصبح بحث عن التالي ۸۵×٤‏ ۳4ا۴ وذلك تلبحث عن المزيد | 010 ] وو( رداموزل 6 E۵1‏ kءنا‏ ل 
من السجلات. dialog box. where you can ddit.‏ 


add, عه‎ delete records, When تالز‎ 
finish editing click Close. 


Select the check boxes nex! I0 
the recipients you want 10 
include, and clear the ones next 
fv the recplents you wart to 


الشكل (236-10) مربع حرار البحث عن حقل 


exclude. 
# Select OK. انقر زر تحرير ٤ا8 فيظهر مريع حرار نموذج اليانات ع٣٥۴ قاوطا‎ ٠ 
1 Complete the merge. والذي بمكتك من تعديل بيانات أو إضافة أو حذف سجلات. عند الانتهاء‎ 


اختر إغلاق 1086©), انظر الشكل (237-10). 


القصل العاشر: ماليكروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


اسا | 


و ج د ص 


الشكل )237-10( مريع حوار غوذج البيانات 
ه حدد خانات الاختيار المججاورة للمتلمين المطلوب سمي هم وأصسح 
علامات تحديد الخانات امجاورة للمستلمين المطلوب استتناؤهم. 

e‏ انقر فوق موافق ا0 للعودة إلى جزء المهام دمج المراسالات. 

9 اكمل عملية الدمج. 
عند إغلاق المتند سيظهر مربع حوار يسالك في رغبتك في حفظ التغييرات على 
ملف مصدر البيانات» حدد بنعم إذا أردت حفظ التغييرات عليه أو اخحتر لا لإبقاء 
ملف مصدر البيانات كما هو. 
أو يمكنك ويطريقة سريعة فتح مصدر البيانات وغائباً مايكون جدولاً فى معالج Click wih the tahle cell containing‏ 

ihe duta you wanl to كذلن‎ Add 4 new e 5 ١ : 3 

النصوص ¥۷0١4‏ قم بإجراء التعديلات والإضاقات من حذف صقوف وأدراج change the‏ نه ‘iw tu the table. delete‏ 
س اظ ext as YON Wish,‏ 
اعد فتح المستند الأساسيء جد أن التغييرات قم تمت تلفاتيا في القاتند: اكل 


10-0 إنشاء بطاقات عنوتة مراسلات متعددة طباعتيا كاعطة.! 


بطاقات العنونة عبارة عن بطاقات تستخدم غالبا في طباعة عنوان العميل تمهيدا 1ı crente tels dothe folowing‏ 
للصقها على المظروف أو المصتف للصقها فوق الصنف. انظر الشكل )238-10( Select Tools menu ^ Leite‏ 
Wailing ~^ Choose Y1ail‏ تصن 
Verge.‏ 


Ihe Mal Merge task pane will 
نونمم‎ Or Siléect HMocum®nt 
pt box, selecl Labs. See 


الشكل (238-10) بطاقات العنونة )10-238( igure‏ 
Selec! Next: starlint : IT e‏ 
إذا أردت إنشاء بطاقات عنونة اتبع ما يلي: no‏ 


1. اختر قائمة أدوات 10015 . ومنهااخرر رسائل ومراسلات 
and Mailing‏ 5نءناع.ا » رمن القائمة الفرعية النبثقة انقر فوق 
دمج المراسلات Mail Merge‏ . 

2 يظهر جزء المهسام دمج المراسلات 886586 !1211ل مسن مريسع 
مدید نوع المستند 49786 Sect document‏ حدد نوع المستند الذي 
ستعمل عليه» انقر فوق بطاقات عنونة 5ل©طهنا . 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft) ¥ 0۲d‏ 


انقر التالي: مستند البداية 4061013614 5081:4182 Nex:‏ في أسفل جزء المهام 
للانتقال إلى الخطوة الثانية من المعالج. 


الخطوة الثانية من المعانج ب كنك من إنشاء ورقة بطاقات عنوثة جديدة وذلك بإتباع TF 0 Help vou wu wtup and display‏ 


لخطو التاذة in tolls.‏ علعطدا sı:‏ 
الخطوات التالية: 
1. انقر خانة تغيير تخطيط المكد Cliekt haagt document . Change document layout‏ 


lavut 


2 انقر فرق خيارات بطاقة العنرنة ك«مناو0 اهو . انظر الشكل re! optiuns. Sce Figure‏ ا Click‏ .2 
ee )239-10(‏ 


التکر (239-10) خط ١‏ الثاتبة تتحدبد خيارات اقات :لحر نة 


3. The Label Options dialog box الشكل (240-10). يمكاء مريع حوار خيارات بطاقة العنونة من تحديد‎ 
will appear as in Fisufé 8 2 
(10-240). .©1+ حجم ونوع بطاقات العنونة۔ ثم انقر موافق‎ 
4. Select the options vou want, ee يد ل‎ 
such as the label Iıype and sıze. SS 0 ر‎ 
and then click Ul. | 


5. Click New label. the New label دة‎ | 
dialog box will امد‎ us iD 7 ` 
Figure . 3 2 
(10-241) = ا‎ 


الشكل (10 -24› ربع جوار حيارات بطاقة العتونة 
4. انقر زر بطاقة جدينة اعاس 56 لأضافة مراصعات بطاقة عتوبة 


f. Select the information vou wal (241-10) جديدة فيظهر مریم حوار معلومات مخصص كن في الشكل‎ 
and then click OK. 

7. A frame will ùppear i» Ile 
document with the sizt vou 
selected. See Fieure (10-242) 

8. Click Next: Select كال نتن‎ 


التكا )1-[24) مات خصص 
بعد الانتهاء من تحديد الخيارات بظهر ضار يبين لك الحجسم كما في !ل شكر 
(242-10). 


الفصل العاشر: مايحكعروسوفت وورد Microsoft Word‏ 


الشكل (242-10) نوع بطاقة العنونة المختار 
انقر فوق التالي: تحديد المستلمين Next: Select F¢cipien5‏ . 


النطوة الثالثة من المعالج يطلب تحديد أسماء الأفراد الذين تريد أن تنشيء بطاقات yuu to locate‏ عجن Fim ma letters,‏ ويك 
data Source ta select i‏ 4 عاوعك or‏ 


عنوئة شم بنفس الطريف ”7 التي تختارها لنفرسائل. بعد الانتهاء انقفر MOTUS‏ ث١‏ 
التالي: ترتيب حتوى بطاقات المنرنة var Abels. .Next: Arrange your labels‏ ل Next!‏ كرتل 
في الخطوة الرابعةء أدرج حقول الدمج بنفس الطريقة التي اتبعتها في الرسائل انظر 


cnahles yol tu ınsurt merecd‏ ,4 سد 


١١١ his where you wanî .)243-10( الشكل‎ 
EET IPY ETERS KESTER 


' lk tipdate al! labels ta copy the 
الننزة! لمن لضا‎ of iheffirst label to 
ıl the other labğls on the page 


الشكل (243-10) إدراج 78 الدمج في بطاقة اعنونة 
يمكلك زر تحصديث كافة بطاقات العنونة فاعطهةا للش Nextt Preview sour lnhels Updıi:‏ نلعن 
كاطعا له اطا من جزء المهام دمج المراسلات من استنساخ الحقول إلى كل 
بطاقة عنونة انظر الشكل (244-10). 


الشكل (244-16) استتساخ حقول الدمج 
انقر التالي: معاينة بطاقات العنونة عاعطاها Next: Preview your‏ للانتقال 
إلى الخطوة القامسة من المعالج. 
في المفطوة الفامسة من معالج بطاقات العنونة 2 تطيع معاينة بطاقات العنونة in3 Previeu the tnbels and‏ 
lif 3‏ الاغاروته: 
بالترتيب وكذلك اليحث عن عنصر معين ومعايته كذلك تتطيع تحرير قائمة 
AR‏ وإجراء تمعديلات عليها. و الاتهاء انقر فوق ١ Next: Camplete the merge‏ 
التالي: إكمال الدمج Next: Complete the merge‏ . 
| ة السادسة من العا ل اله تم تفده بتغير الطريقة 
جاده لاحم من لج وعو تمع تفعلي ماد بس لطت اراي Complete the merge‏ بو Tp‏ 
وبطاقات العنونة. والقي يطلب منك إكمال عملة الدمج فعليا ثم تحرير المعلومات ‏ .611]5كلا06 111019101131 125011011126 


. nally complete the merge, and 


الفصل الماشر: مايحكروسوفت وورد 11050 Micr0s0۴۲‏ 


المطلوبة فى المستند المدمج التاد ثم حفظه. يمكتك الدمج إلى الطايعة مباشرة أو إل ifl‏ الوك then edir the information you‏ 
the resulting merged document. E 3 E‏ 


111-0 وضم معايير لدم المراسلات Qııery Opti015‏ 


ff vou want to SOR voufr tecords so 


یکا 0 14 1 05 ات ١‏ قات | اه آل 
e‏ ار يت اا E‏ مجموعة من لأفراد merged with the lettef‏ عط they would‏ 
ينطبق عليهم شرط معينء لعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: the order of a specific field. do the‏ هه 
نيتنا follon‏ 
1. بعد تحديد مصدر البيانات وكذلك إنزال حقول ١‏ المستند ا خم 1 
E E 2‏ لدمج إلى أرئيسي؛ 7 00 Click Mail Merge Recıpienls‏ * 
قائمة أدواث 10615 . ومنهاا احير رسائل ومراسلات Mall Mergc toolbar to display‏ 
1es and Mailing‏ ومن القائمة الفرعية المبثضة انقر فوق Mail Merge Recipients dialog box‏ 
Click the column heading of the 8‏ < 
دمج المراسلات 686726 8441 . فيظهر جزء المهام دمج المراسلات. tenî you want to serî by. See‏ 
تأكد أن تكون في النطوة 3 من جزء المهام (تحديد المستلمين). يمكنك الاستعاضة سينا 
عن الخطوات من آعلاء بالنقر فوق أيقونة ُ3 Mail Merge Recipients‏ 
من شريط أدوات دمج المراسلات. 
لفرز عناصر القائمة وترتيبها ترتيبا هجائيا أو رقميا اتبع ما يلي: 
* انقر فوق عنوان العمود الخاص بالعنصر الذي تريد أن يتم الفرز حسيه. انظر 
الشكل (245-10). 


05 


کا 2 وان E‏ 


: (ian uke koa € Tl 


1! 


الشكل (245-10) نقر عنوان الممود 


Yul uan filter a list so fhat you car 5 5 E 
١ : يمكنك تصفة قا لات سات ف اط‎ 

و سيت بإتباع ما يلي you w ant‏ كلروععع only sec the‏ 
1. اثقر فوق السهم اجاور لعنوان عمود العنصر الذي تريد أن تتم التصفية "Click the artou next to the‏ 


colurnu heading of lhe دعق‎ you )246-10( انظر الشكل‎ 
want to filer by ا‎ 


2 انقر فوق العنصر الذي تريد فتظهر القائصة بأسماء السجلات التي نستوقٍ Click the informalion you want‏ 
الشرط فقط. ولعرض كافة السجلات مجدداء انقر قوق الكل اله . The Mail Merge Reeiplénits‏ 

dialog box displays only علا‎ 

designated records. To display 

alt tte records again, click 1 WD. 


چ جج ج و ١‏ ج ج ج ححص جود 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsoft ١71070‏ 


0 ا لے 


ECS ١1 
6 1 


f 
0 
1 
: 
ا‎ 


it 
ODT 


ال عي 2 د ج 


الشكل (246-10) تصفية السجلات 
For :dvanced soring dnd fillering, E E N |‏ 
لإجراء عملات متقدبة للفرر والتعدة. وار لات تدرف ار من شر click the arrow nexl lu any column‏ 
اتبع ما يلي: لذ click‏ معطا صن name,‏ 


Use rhe Filter 9207205؟]‎ lû عبت غلا من كن‎ 170 e 
ها ق السهم اجاور لأى اسم عمود ثم | ق خيارات متقنعة‎ 
Sltering query YOU Want. Youl necd Io 7 شر افو ور *ي اسم ا لخر‎ 


0 Query Options فيظهر مربع حوار خيارات الاستملام‎ . Advanced 
ا“‎ ^ duta field ın ihe selected data .)247-10( انظر الشكل‎ 


جيه الله 


A Cumparisort phrase such as —‏ “مه 
Equal to ûr Greater thin.‏ 


Text ûr numbers ihat you wanl‏ نتن 
lo compare wilh the contents of 1‏ 
زر د[ س 8 the data licld. e‏ 


TEE O السك 22351107 0 بد‎ 
If ıou want to sort your records $0 5-2 9 


٢ 3 0 1 . 3 8 4م 1 - . زء‎ 
بسي‎ 17 ould be mergud with the etter . "1610 حدد الحقل الذي تريد في مربع الحقل‎ 3 
in ‘hu order ol u spevific eld: 


- قا مقارنة 8 ذا کت مجان : اجة اويا 
5 من حقل مقارنة 0 Cp‏ حدد إذ ini‏ كفل مور Select the Sarî Relufds lah.‏ » 


اوا ل او اصغر من و e Click on lhe dJowa arrow in (he‏ 
5 َ مقارنة ب 111 C0۴‏ لتحنيد الث ط. displa Ihe lis! uf‏ ما Sari by bos‏ 
د 5 ا liclds in your dala source, Selec!‏ 
٠.‏ يمكنك إجراء فرز لظهور اليانات الي تتوفي الشرطء انقر تبويب you wanl.‏ نذا the‏ 
فرز سجلات 1620505 5011 فيظهر مريع الحوار كما في الشكل .06152 علا s ' Uomplete‏ 
(248-10). حدد نوع الفرز الذي تريد: تصاعدي 456680156 أو تنازلي 
Descending‏ , 


الشكل (248-10) تبويب فرز السجلات Sort Rec0FdS‏ 
3. أكمل عملية الدمج. 


ا ا ھھھ سے 


القصل الماشر: مايدكروسوفت وورد ل0 1٣00٩۲ W‏ 


قم بفتح تطبيق معالج النصرص MS-Word‏ . 
ادحل الس التالي: 


يهمه الأمر 
السيد مدير الشركة الحترم» 
يرنا أن ندعوكم لحضور ورشة عمل بعنوان: المشاكل التى تراجه خدمة العملاء Customer Service Hang up‏ عبر الشبكات 


اللحرسبة Banking)‏ عمناه0). 


احفظ الملف باسم 1٤٤١‏ على القرص الصلب ©:. 

أغلق تطبيق معالج النصوص. 

قم بفتح الملف ١۲۴ء1"‏ الموجود على القرص الصلب 0:. 

أضف النص التالي إلى نهاية ملف *04©5مم1 *: 

Why the purpose of a loan can be different from ore client to another? You choose the period and the 


amount. We will take care of the rest. 
حند الملف بأكمله.‎ 


اجعل نوع جميع خط النصر ‘Arabic Transparent"‏ وبحجم 13 نقطة 

اجعل العبارات اللاتينية في الفقرة الأولى بنمط عائل وغامق. 

اضف كلمة "لمن" قبل عبارة يهمه الأمر. 

انقل الفقرة اللاتينية إلى ما قبل عبارة : واقيلوا فائق الاحترام. 

اجمث عن كلمة وتفضلوا وامتيدفا ب واقيلوا. 

انسخ عبارة (مدير الشركة) إلى ما بعد فقرة: واقبلوا فائق الاحترام. 

اجعل فقرات النص مضبوطة. 

اجعل عبارة : واقبلرا فائق الاحترام في الوسط. 

عدل مط ونرع خط عبارة "لمن يهمه الامر * لتكون بحجم 20 ولون احمر ونع خط Simplified Arabic"‏ ' 
اضف عنوان "ورشة عمل مشاكل العملاء ' مراعيا أن تكون عحاذاة العنوان إلى الوسطه بخط كرفي» حجم 18 نقطةء لون ازرق. 
السخ تنسيق عبارة ' لمن يهمه الامر* الى عبارة واقبلوا فائق الاحترام. 

غير سمة كلمة "مدير * حيثما وردت من العادي إلى الغامق. 

احفظ المستند ياسم "Workshop2“‏ في علد .My Document‏ 

استخرج نسخة ورقية واحدة من المستتد السابق. 

اذكر ثلاث طرق يمكن من شملاها تنفيذ أمر الطباعة. 


الفصل العاشر: مايكروسوقت وورد Microsoft Word‏ 


3. ما الفرق بين *001086” و '5006” الموجودين في قائمة ملف 550. 
4. اخف شريط الأدوات القياسي واعد إظهاره. 

5. اخف شريط الأدوات تنسيق واعد إظهاره. 

6. اظهر شريط الرسم. 

7. اظهر شريط حدود وتظليل. 

8. حرك شريط الأدوات تنسيق ليكون على سطر منقصل أسفل شريط الأدوات قياسي. 
9 صحح الأحطاء الإملائية . 

0. اعرض الحافظة واحذف جيع محتوياتها. 

1. غدل اهامش العلوي والسفلي للصفحة ليصبح 3 سم والأيمن 4 سم. 
2. ادرج فاصل صفحات في نهاية المستند. 

33. رقم صفحات الملف بحيث يظهر الترقيم في أسغل الصفحة من الناحية اليمنىء ولا يظهر في الصفحة الأولى. 
34. ادحل كلمة "دعوة' في يمين رأس الصفحة. 

35 ادخل اممك في ذيل الصفحة ياراء وتاريخ اليوم في المتصف, وأسم الملف في اليمين. ثم انقر زر حفظ على شريط الأدوات. 
6. أغلق شريط راس وتذييل الصفحة. 

7 اجعل ترقيم الصفحات يبدأ من الرقم "9'. 

38. اجعل المافة بين اسطر الفقرة الأولى بمقدار سطر ونصف. 

9. اجعل المسافة التي تق الفقرة بمقدار 30 نقطة. 

0 اجعل المسافة التي تلي فقرات النص 30 نقطة. 

41. اجهل إزاحة الفقرة من اليمين (قبل النص) بمقدار #سم. 

2. إزاحة الفقرة من اليسار (بعد النص) بمقدار 2سم. 

43. أنشى مافة معلقة بمقدار لأسم. 

4. اضغط مفتاح الإدخال 120846 عرتين بعد نهاية الفقرة الأخيرة. 

45 أدرج اي صورة تمثل أشخاص في العمل kإwo‏ 8 عاتزوء. 

6 قم بتكبير حجم الصورة. 

47 اختر أداة الرسم وسائل الشرح “50821165815 

48. ادخل النصى ." دعوة” في داخخل آداة الرسم وسائل الشرح. 

49. أضف إطار اسود بعرض 2 نقطة للصورة. 

54. احذف الصورة التي أدرجتها. 

1. أدرج جدول من عامودين و 4 صفوف في تهاية النتص. 

2 20 قم بتغير عرض حدود الجدول إلى 2 نقطة. 

53 أدرج عمود جديد إلى بين العمود الثاني. 

54. قم بترسيط محتويات العمودين الثاني والثالث. 

5. احذف الصف الثالثك 


ھ2 يڇ و و ڪچ چ حت 


الفصل العاشر: مأيدكروسوفت وورد Microsoft ¥Y9rd‏ 


69 
.70 
711 


احذق العمود الأول. 

تراجع عن عملية حذف العمود. 
اعرض الصفحة في طريقة عرض * تخطيط الطباعة". 

قم بمعاينة الصفحة قبل طباعتها يحيث تظهر ثلاث صفحة للمعايئة. 

قم بإغلاق نافذة المعاينة قبل الطباعة. 

استخدم تعليمات معالج النصوص للبحث عن معلومات عن “غامق". 
احفظ الملف. 

احفظ الملف كنوع قالب باسم "المزيد" . 

افتح مستند سديد. 

مستخدما أيقونة جدول. أدرج جدول من أربعة صفوف وأريعة أعمدة. 
احذف الجدول الذي أنشأنه. 
تراجع عن عملية الحذقف. 

ادحل البيانات التالية الى الجدول: 


الس , امه لو يفة Ga‏ 
ا 1 1 

r |‏ سمت مل اسم احم ہے 
| 5 حياء ار ووا ١‏ 
ا . سە سر mm‏ 
1 111 ے 


احفظ الستند الجديد ياسم Address‏ في علد “My Document”‏ 

اعرض المستند بحيث تظهر 50/ من الحجم الكلي۔ 

قارن بين استخدامات كل أمرين من التالية: 

حفظ 589 وحفظ باسم 89 5896 

New و جديد‎ Open فح‎ ٠ 

ه رأس وتذيبل الصفحة 

© طباعة ومعايتة قبل الطباعة 

أغلق الملفات المفتوحة دون إغلاق بريجية معالج النصوص 9/050 

افتح .لف Workshop‏ المخزن في .My Document‏ 

ستقوم باستخدام المستند ۸80٣٥55‏ كمصدر لبياناتك لديجها مع اممسحند Workshop‏ . 
أدرج الحقول اللقب. الاسم الوظيفةء والشركة بدلا من عبارة السيد مدير الشركة. 
اظهر سجلات الحقول المدجة. 

ادمج المستند إلى مستند جديد. 

احفظ المستند باسم * دمج* من نوع ۴×1 على القرص الصلب ©: 

أغلق تطيق معائج التصوص ل۲٥‏ ۷. 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد Microsofî Word‏ 


1. Open the Word processing application. 
2. Type the following letter: 


Miss. J. Jones 
Personal Manager 
Resorts [nternational 


June ٠. 2001 


Dear Miss. Jones 

Applying for a Job 

In response to your ad for an entry-level programmer in the May 14 issue of the Philadelphia Inquirer, [ 
am forwarding a copy of my resume. 


1 have earned an Associate degree in Business Administration / Computer Programming at Camden County 
College with a 3.52 GPA. In this program I completed three scmesters of C++, and will welcome the 
opportunity to show you the computer programs I have developed in these courses. As a new graduate ! 
am availabte for immediate employment, and 1 am available for an interview whenever it is convenient. 


Thank yotı for you consideration 


Sincerely, 


Suzan Anderson 


1. Save the document as Letter. 

4. Change the font of all the text lo Arial. 

3. Change the font size of the entire document to 12 points. 

ن٠.‎ Right align the date. 

“. Indent the first line of the body text to 0.5 كك‎ 

*. [nsert a new paragraph beginning with Aš a new graduate ... if is convenient, 
0١ Choose the style Heading 1 to the tiile of the letter (Applying for a Job). 

Il. Make the color of the title blue. 

١١١ Make the Line Space for the body text double line. 

12. Find the word Miss and Replace it with Ms. 

١3١ Make the space after the paragraph in the body text 6pt. 

14. Make the sentence Business Administration Computer Programming bold. 
. Insert Page Break after the Suzan Anderson. 

th. Check the spelling of the document. 

١. Copy the format of (Applying for a Job) to (Sincerely). 

N. Add righi tab to Suzan Anderson at 4cm. 

1%, Remove the tab. 

View document at 75%.‏ لا 

21. Create a header ard add the centered text Lerterl. 


ii >‏ 7 = س 


الفصل الماشر: مايكروسوفت وورد Micros0of† ١١050‏ 


22. Create a table with three columns and five rows on the new page. 
23, Set the line widths in the table at 1 point. 
24. Complete the table with the following inserted: 


Tie ##مهد|_‎ able [Company ___ "1 


Mie _ | Bevin Eh r Salesman _ _ _ . island 


, Sr ____ | William Taylor ke 000075: ام ع‎ 

NIS i Moss 3. Juinus , Personal NJannger Resorts limemitunnl 

< ل سس سس ۸۹ ل‎ O) و ع کد‎ 
Mr. , Ere Clapton , Dean of Business Î High Tedinolagy Faculy | 


25. Center aligns all the text in the columns 2 and 3 in the table. 

26. Format the table using the Table Autofromat (Simple 2). 

27. Insert an image at the bottom of the first page after the Signature. 
28. Hlesize the image to fit the width of the bottom of the first page. 
29, Adjust the left margin to become 4.5 cm. 

30. Check the spelling of your document. 

31. Save the document as Tenıplate file ıs Letter Print ome COPY of it 
32. Copy the table to another word document Save ıl عن امود‎ 

33. Close all the opened files. 


ص وروم | 


1. Vit Merete: Open thé document Letter thal vou lave created in the last exercise. 
Open the fils كع ثليه‎ [1 contains لان‎ addresses list that is going to be used as a data source. Merge i1 
wiih the dneuimeni letter. 

1 Fnler thee merane Holds into letters document.: substitute the three text lines 

Miss J. Jones 
Personal Manarzer 
Resorts [Intemational 
With the folowing fields in the document 
«Title» «Name» 
«Job Title» 
«Company» 

4. Merge the address list with the letter document to create the mail-merged document. 

3. Save the merged document as fetter2. 

6. Close the application. 


الفص ل الاحادي عشر 


Microsoft 


الفصل السادي عشر: مايدكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


إن برامج معالجة النصوص لا تسمح لا بالقيام بالعمليات الحسابية أو 
التحليلات الإحصائية على البيانات. لذلك تم تصميم برامج خاصة تسمح لا 
بتخرين البيانات؛ والقيام بالعمليات الحسابية والتحليلات الإحصانية ٠‏ إنشاء الرمموم 
البيانية هذه الييانات باستخدام اوامر سمهلة الاستعمال. 
ومن هذه البرامج برنامج لوتس 123 018:5! وبرنامج [©©55 وهو عبارة عن 
برئاميع الجداول الإلكترونية 5اء78805116م5 تيح ريو عدد كبير من الييانات لي 
جداول: وأعم المستتخدمين هم الحاسبون الاحصائيون: المختصون في التخطيط 
والتحليل المالي وكذلك مسؤلو المبيعات والتسويق . تتكون الجداول الإلكترونية من 
صفوف ( تاخل الأرقام 1. 2. ق ...) وأعمدة (تاخذ الأحرف © .8 الل ...) ١‏ 
ويسمى تقاطع هذه الصفوف مع الأعمدة في الجداول الإلكترونية خلايا 
((جمع خملية). 
ومن أكثر البراميع استخداما في المؤسسات والشركات التجارية برنامج !»8 
موضوع عدا القصل. 


لتشغيل برنامج الجداول الالكترونية 5061 اتبع الخطوات التالية: 

اختر كافة البرامس 7608/8185 اله من زر ابدأ 580814 الموجودة في أسفل 
الشاشة. انقر فرق 0001166 11316505018 ومن القائمسة الفرعيةانقرفوق 
| دست اسع مداه عدت اقل فينشا مصنف جديد فارغ تلقانياً والذي يحوي على 
ثلاثة أوراق عمل منفصلة. انظر الشكل (1-11). 


ر کیا ا و نر تخيار Ti Dar‏ 


Teb Bar = n 


1 
١‏ 1 هسل 
معنن میچ ا ر مین فرباسیا r‏ 3 
کي ند : 
21 ا 03 
١‏ صب م 2 1 
, 
...ةا لسع ,و8 للست 5 
i |‏ لير سل 3 
سیو ا 3 
ت اد | / Fe Hea‏ . يوام jes‏ 
aay 4‏ ' 


Excel Window Jjفکi الشكل (1-11) نافذة‎ 


Fxeel is an electronic spreadsheet. 
$n cleetronic spreadsheet program 
Is» tonl aut enh for accoumtanis, 


but for anyone wio wants 18 
newamize information ir tables, 
أوك ورم‎ analysts, biologists, 
سين‎ marketing specialists, 
ال ايل‎ and nmiaHy others usc 
electronic spreadsheets, Excel 


workslteet is composed of columns 
and rows. (olumns are labeled 
with the letters of the alphabet. 
Rows are Iabceled with nunmıbess. 
The Htersection of a column und 
row is called دن‎ Cell. 


Starting Excel: 
٠ ١ Choose Start 
e Select A} Programs 


e Sclect Mfieresalt Oiflice then 
Select Miurosoft Office 
Vicrosoft Excel 2003. A blank 
workhook will appear with three 
worksheets. See Figure {11-1}, 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


لنذكر هم العناصر الأساسية لنافذة [ععكاظ: 


المصنف 80016 عبارة عن ملف في برنامج !66 ويحتوي على أوراق عمل 
Worksheets‏ رأوراق تخطيط Chart Sheets‏ . 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكل ٤X‏ لمموعتاا١‏ 


ه الصفوف 6085 (وهي الجلايا التي توزع عرضا في الجدول ويشار إليها a table eorsiSTiTIg ١‏ جر ]لع 


i sens ا أن‎ 1 


بالأرقام). ioe tor rete up calculalions‏ 
٠‏ الأعمدة 01885ا[0) (والأعمدة هي الخلايا التي تشوزع طولا في الجدول applications.‏ أموواع مك سه 
ويشار إليها با لحروف) كما هو مبين في الشكل (2-11). treintersEtuon of column and‏ مامت 


٠‏ الخلبة الل عبارة عن تقاطع الصف والعمود وها عنوان where yal van‏ فون لقان س 
مرجم الخلية Reference Number‏ . 
Cell Reference: A cell's address, : - 5‏ 

usually expressed in terms ol the ١ 
cell's colunn and row on the 
worksheet. For example, the cell ar 
the intersection of column B and rou 
6 has the reference B6. 


له خو 


الشكل (2-11) مكوتات الخداونل کہ ية 


فمثلا في الشكل (2-11) المرجع 03) يعي أن الخلية في العمود € والصف الثالث 
والمرجم الذي فيه الإشارة * هو 02ء والمرجع الذي فيه الإشار: * # * هو 
6. والمرجع 810:820 يشير إلى نطاق من الخلايا في العمود 8 والصفوق من 
0 إلى 20ء والمرجع 05 يشير إلى تطاق الخلايا في الصف 5 والأعمدة من ۸ 
إلى ه. 

4-1 ناتب اللحة والاتياد بي اكل Worksheet‏ عطا كم وممتاعيماط The‏ 
ثنائية اللغة تمكتك من إدخال بياناتك باللغتين العربية والإنجليزية أما ثناية الاتياء 15117 0011251111 52 اط e‏ 
فمنها ثنائية اتهاه الورقة واتجاء القراءة داخل الخلية وثنائية شكل الأرقام. نينا 
لتغيير لغة الإدخال اضغط مفتاحي Athi‏ الأيمن من لوحة المفاتيح لتغير لغة use ı AlerShift le[t Io”‏ اكتلند ١‏ 0 
الإدخال إلى العربية. kevhoard‏ 1 
واضغط مفتاحي 816۲+٤ل4‏ يسار من لوحة المفاتيح للإدخال باللغة الإنجليزية. 
اما ثثائية اتهاه الورقة: فيمكن أن تنجه ورقة العمل من اليمين إل ا و كم 
اليسار إلى اليمين» فالاتجاه الافتراضي يكون من اليسار إلى اليمين ولتغيير اتجاه للها Irom the toolbar‏ 
الورقة اتقر فوق آيقونة اتهاه الورقة لك وبإعادة التقر فوقها يتغير انهاه الورقة. 
انظر الشكل (3-11). 


مدصببببيب0بببب_ب_ _ __ _ 1 2ك 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


| معد الا | 
0 خصسحت ١‏ 
1 : 6 
الشكل (3-11) الاتجاء من اليمين إل اليسار 
to thangét numher $cttinrs. ilo the‏ 
في الثدائية في شكل الأرقام يل الأرقام شكلا افتراضيا ها بحيث تظهر باللغة foltowing‏ 
Start > ١ antral Panel > 30 ns‏ لعزا 
1 زيةء لت الشكر الافتراضي : 
لإتجليزية» لتغيير لافتراضي Number fab.‏ ع Huzionul Settings‏ 
|. انقر فوق زر ابد 1 ثم لوحة التحكم آعهه2 501انه) وانقر فوق رمز عاذاذ lec € oki of iê Xt‏ 
١‏ 
إعدادات إقليمية Regional Settings‏ ثم انقر فرق تويب رقم اعد .N«‏ ۳ 
2. انقر سهم خانة مط الأرقام وانقر فوق حسب السياق لا08146© لتظهر الأرقام 
اس لغة إدخافا. 
3. انتر 016. 
5-1 إدعال اليانات فى ورقة العمل Dît‏ عستم كمي 
لإدخال البيانات في ورقة العمل اتبع ما يلي: dnta into warksheet do the‏ 1 
allowing:‏ 
1. ضع المؤشر في الخلية المراد إدخال البيانات إليهاء وذلك بالنقر فوق تلك الخلية  Position ihe cursor | (e ce‏ 
أو ب اسطة ال | ١‏ ة الات فظا الخللة دلالة and click. fhe actve cell‏ 
8 3 لموجودة على لوحة ل CE‏ ية دلالة على rectangle appears on tha cell‏ 
أن هذه هي الخلية النشطة. you have selected,‏ 
2. ادحل العناوين واليانات والصيغ الرياضية عن طريق لوحة اللفاتيح. Type the dili‏ 
add 8 new‏ نا Press Entet‏ 
3. اضغط مفتاح الإدخال ه٤"‏ لإدخال القيمة التالية. data.‏ 
۴ 
EXPEWSES FOR OVER THREE MONTHS‏ 
FEB MAR‏ القل 
20 40 0 
45 ما 30 
50 25 
الشكل (4-11) البيانات المراد إدخاها 
6-1 تعديل الساتات المدخلة Editing a Cell Entry‏ 
يمكنك التعديل على اليانات التي أدخلثها إلى ورقة العمل بعدة طرق: rdêr to change the Tontents GF a‏ ارا 


„ | do rhe following: 


أ. إذا أردت تعديل جزء من إدخال» ضع المؤشر في الخلية المراد تعديل بياناتهاء إن مون 4 jui‏ هدنك ها لمعم vou‏ 1 


٠ نض‎ entry. click in the cell whose فتظهر القيمة المدخلة على شريط الصيغة الرياضية.‎ 
ص‎ vOU wtsh to change, and click 5 3 ١ 


vw the Formula Bar. This will 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أكسل Microsoft Exce!‏ 


7 ضع المؤشر على شريط الصيغة ولاحظ ظهور مؤشر وامض عمودي ص 8لا ملا point‏ «متمععمد display the‏ 
BE ,‏ داتادست قا 
ادحل القيمة الجديدة. انظر الشكل (5-11). BA‏ دالادعة 


Alternatively, double click the 
sêlectcd cell to display the insertion 


Poinl, and then change lhe data. 4 مرو ضر‎ {OM owt met wna PKS 
زليه 8 ھے‎ 
' @ "8 لل‎ 
2 me - 2 3 
کو‎ ١ A ١ إلى‎ 
| 


Or click ın the cell whose eni you 
wish la charge and type a newî entry الشكل (5-11) محتويات الفلية المحددة في شريط الصيغة‎ 


one‏ لله replace the‏ نا 
3. اضغط :1016 لتطبيق التعديلات. 
أو انقر نقرا مزدوجا في الخلية المراد تعديلها فيظهر مؤشر عمودي وأمض 
قم بإجراء التعديلاث التي قريد. 


أو انقر الخلية المراد تعديل بياناتهاء ثم قم بإدخال الييانات الجديدة مباشرة. 
a> 7-11‏ المصف Saving a Workbook‏ 


بعد الانتهاء من العمل قي ورقة عما آ٥8‏ لايد من حفظ صنحة العمل وذلك To suve he Workbook do L€‏ 
tollowing 2 3 8 1‏ 
بإتباع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق حفظ 58:6 من تائمة ملف ء[آ۴. أو نتر 'يقونة حفظ لعا sele s+‏ ع Chouse the File menu‏ 
Save. The Save As dialog bOX‏ 


wıll appear as shown in Figure 
(11-û}. 


الموجودة على شريط أدوزات قياسى 51843۲4 


2 لان المصنف جديد. سيظهر مربع حوار حفظ باسم ۸۶ $4۷٤‏ كما في التكل 
The My Documents folder (6-11)‏ 
appears by defaul ın the Save‏ 
In box. [f you want te save your‏ 
file in another folder, do the‏ 
following:‏ 


Chek Ihe drop-down Hist 
arrow {o the right of the Save 
E box and speeify the drive 
in winch you want tofisaxe. 


’ Double click the folder you 
want to save in. lf you wam 
to save in a subfolder. double ١ يقترح عليك حفظ الملفات التي تنشتها في مختلف التطيقات في املد‎ 3 
click the subfolder until you 


الافتراضي "ء00 ل[ إلا إذا رت في تخزين مستنداتك وملفاتك reach the reqitired folder.‏ 
الأخرى في مكان آخرء عندها لا بد من إتباع ما يلي Enter a name for the file ın Iw‏ 
box. :‏ منود كك File‏ 

ه حدد القسرص الذي تريسد الحفسظ فيه بنقسر السهم المنسذل لمريسم / 1 
Click the $ave button tt save 1 N‏ 
حفظ في 5 5876 ولعرض محركات الأقراص المتوافرة في جهازك. ثم أنقر te document‏ 


فوق القرص المطلوب. 


الفصل الحادي عشر: مايعكروسوفت اكسل Microsoft Excel]‏ 


« انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد الذي تريد التخزين فيه SaVê any êw change O the‏ 
4 بعد أن تصبح في الجلد الوب الذي يظهر في ريع حفظ في ها عسو م ي 
ادخل الاسم الذي تريده لملفك في مربع اسم الملف Na‏ علة. 
5. انقر حفظ ©5887 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى النافقة. 
لاحظ أن مصنفات E×٤٤[‏ تأخذ الامتداد کلک 
والآن بعد أن أصبح للمصتف اسم فإنه عند إجراء أي تغيير أو تعديل عليه لا بد 


ا 
من حفظ هذه اققات برا84000 


يمكنك حفظ مصنفات اكسل بتنسيقات أخرى من اجل إرساها إلى برنامج معالج ا WOFKUONK In û HHEFEN‏ د To save‏ 


9 ابو ووو او ا 8 formant, do the following:‏ 
0 ستعما عدة بانات» ظله كملف د َ 
r4‏ ي 3 Save As, the n‏ ع l. Choase File‏ 
1. انقرفوق حفظ 5876 من قائمة ملف ا۴ فظهر مريع حرار 182635 اازس د50 عاوال كذ $ave‏ 


2. Seroll down the Save As Type .؟ھ۷e حفظ باسم قف‎ 
drop-down list and choose the 
Ii type YOu wanî o 53ê |€ لإظهار قائمة‎ Save as ty AOE a .2 
current workbook as. See Figure : : ٍ 0 کک‎ : e 5 
ri منسدلةاحيث توفر مجموعة من خيارات تنسيقات الملف كما ني الشكل‎ 
You can save your workbook with .7-11( 
any of the following fi = و“‎ > 


WANE N‏ ع E‏ اي 


Rex. E att ".mrttn) 
لصي * 0 لبلا‎ 


ae )7-11( الشكل‎ 


يُوفر مربع حفظ بنوع 4906 25 58196 عدة خيارات منها: 


2 
سمت 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اع»2: 2 Micros0f)‏ 


Modifying User Preferences ضط تفضيلات المستخدم‎ 9-1 


يمكنك تحجديد أسم المستخدم الذي أنشأ الممنف وكذلك الجلد الافترا أضي لفتح أو 53516 Von Hn modify‏ 


uptions preferences ın the application, 


تخزين المصنف. ولضبط تلك التفضيلات اتبع ما يلي: such as the user name and defaull‏ 

1. اختر خيارات 861085© من قائمة أدوات 170015 فط مربع حوار lolder tw open or save spreadsheets‏ 
خخيارات 072410115. 

1. Select Options on the 1 كلقة‎ ehu وعدل ما يلي:‎ General ترب هام‎ 11 


to display the Options بإوادنل‎ box 
2. Select the General tab. and حدد اسم مؤلف كل المصنفات‎ e Name | من مريع اسم المستخ‎ * 
modify the folowing المنشأة.‎ 


e ype a neu tame in thê Î Sef !ر‎ > Default file 1ocation dd من مريم موقع افتراضي‎ © 
name hoXx to change your 


الذي سيتم فتح أو حفظ المصنفات فيه. انظر الشكل (8-11). u‏ 


e ` Type the path ın the Default 
file loeafion box to set the 
detault working folder 


3, Clrek OR ta close the dialog bax. 


الشكل (8-11) تويب عام General‏ 
3. انقر موافق 016 لإغلاق مربع الحوار. 


1 اللماعرلة" "Help‏ عےے 


يوفر أععكاظ نظام المساعدة الذي يجيب عن أسئلتك التي تتعلوَ Excel comes 521125817 SYS hb oli‏ 
بعد , 7 designed t0 answer 01165110115 Voll‏ 
الجداول الالكترونية ٤×٤‏ حيث يوفر عدة أساليب للحصول على المساعدة. have about working with Exel.‏ 


٠‏ للوصول إلى التعليسات بسرعة» استخدم مربع اكتب سؤالاً للتعليمات 
:لهم ١ا‏ على شريط القرائم. ويكتك كتابة الأستلة ني مد | I‏ تسن To quick} access Help.‏ 
المربع للحصول بسرعة على الإجابات التي تحتاج إليها. فتلا لبوصون Type a uystioa for HED‏ 
box on fie menü 2 : 1‏ | > دا 
معلومات عن فتح ملف. ادخل السؤال في المربع ثم اضغط منتاح الإمخال har You van type questions in this‏ 


En‏ نظن شابط تائ الحث quick!y find the answers yol sist Féh Results‏ عد خوط 
Enter‏ فيظهر لعلف ای - 
ا فيظهر شريط مهنام ع “ساك ري عسى example, type Ope ١١‏ عن E ١‏ 


المواضيع الي تجيب على سؤالك. انظر الشكل (9-11). abou! opening files,‏ دنا 


Press ععكوظ‎ The Search Results 
fask pahe will appear with نج‎ tist of 
رت‎ 


ااا 06 ااا ا ا ا 2 ابت 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أكسل Microsoft Exce!‏ 


د چ 
Û one of the sutsteslions is suitable, ١ 74 :‏ 
click it to display Microsoft Help 1‏ 
window with ınstructions or advice ww‏ 
tor the procedure or Iopic vou chose. E‏ 
See Figure 111-0. `" r‏ 

چ ق ر 
سس ا gel help using Microsoft‏ مث عملا 


Office Assistant. If thc Office 
ذد اتلماكرححكى‎ hiding, choose the Help 
meu and then select Shmw the 
OMiee Assistnnl to display the الشكل (9-11) درج مهام ساعدة‎ 

© انقر فوق الموضوع الذي تريد» فتظهر نافذة تحتوي المعلو مات التي تريد. انظر ١آ prompl balloon shown‏ 
الشكل 10-119( ,)11-11( Figure‏ 


Type into the tex1 box أن‎ the bottom 
of the Offtce Assfistant balloon. then 
puss Enter or chek the Search 
bunton, The Search ResuHs task pane E E e 
will appear with a list of topics that ا‎ 5 
the Office Assistam 255001315 With. 

1f عون‎ of the Suguesttons In suitable. 
cliék it to display ١11 لمجم‎ Help 
window with instructions or advice 
tor the procedure or topic you bavv الشكل (10-13) نافقة المساعدة‎ 


»أو استخدم مساعد أوفيس الذي بظهر عادة :على شكل مشبك في المضتف. closer,‏ 
انظر الشكل (11-11). وإذا 4 يظهر مساعد اوفيس: اختر إظهار مساعد 
أوفيس 81هاأفأكقة. kw the Office‏ من تائمة تعليمات ¢1 . 
1. اكتب السؤال الذي تريد ثم اضغط 28845 أو اضغط يحث 8٤۲ء8‏ 
فتظهر خيارات الساعدة في شريط مهام مساعدة اختر الموضوع الذي 
تريد فتظهر نافذة التعليمات الخاصة بالموضوع الذي حددته. 
2. لإخفاء مساعد أوقيسء انقر زر الفارة الأيمن على المشبك ثم اختر 
إخفاء ©8034 من القائمة الفرعية. 


حي دسم 
يل 


الشكل (11-11) ماهد أوفيى 


اہ سس میت تا ل > مم لف م لوو 


11-1 استعمال أدوات التكبير/ التضفين ‏ كامه آمهم 


يمكنك التحكم في حجم ورقة العمل المعروضة على الشاشةء حيث يمكنك التكبر ‏ 10 ei:‏ 118206211 عقن von dah‏ 
devfeasc the size of the‏ عن موسا نم 


للحصول على عرض عن قرب لورقة العمل» أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة .)11-12( display Sve Fiuure‏ 
أكبر من ورقة العمل على حجم مصمّر. انظر الشكل (12-11). 


جج ا سك 


القصل الحادي عشر: مايكروسوفت لكسل 222661 ١1107‏ 


7 عممسسدا يو‎ tn the npht of THe 
1 r the Standard toolbar 
د عكودصيية‎ drop-down lis! of 
mn percentages. See Figure 
1 وكة‎ | 
e .لاك ؟الممععالا‎ from the Yiem 
menu > select #nanı ما‎ display 
the Zoom dialog box as illustrated 
O الشكل (12-11) استعمال آدوات التكير والتصغر‎ 
in Figure (11-14). 58 7 ٍ : 
٠ Choose the zoom percentage yOu لتغيير طريقة رؤيتك لورقة العمل اتبع ما يلي:‎ 
want, or type a diflerent 1 2 2 
percentage in the ) stom box. انقر السهم انب مربع تكب ر/ تصفير 200۳ على شريط الأدوات‎ 0 


قياسي 50880850 . انظر الشكل (13-11). 


Select 


العكل :3-13 ابيرأيقوتة تكبير/ نطف 
 *‏ أو اختر تكبير] تصغير ااههة من قائمة عرض ۷۷ فيظهر مربع 


الشكل (4-11) مربع حور نكيم ر صحر 


» انقر فوق إعداد التكبير المطلوب. أو كتابة مستويات التكبر الذى تريداىي 


12-1 تبث عناوم الأعمدة Columos Fits‏ ممعم" 


عندما تدحل بيانات أو سسس بيانات ورقة عمل كبيرة فان العناوين في بداية ورقة Soınetimes if is useful to freeze one‏ 


ur more cohımns so thal they stay in وبالثالى تجد صعوبة في تتبع البيانات بدون عناوين» لذا نلجآ‎ ٠ العمل تختفى‎ 
vıew when you seroll through the rest وبالتالي ا 1 كك لل‎ 


تثبيت جزء من النافذة بحيث تبقى ظاهرة حتى عندما تشصقح الصفوف البعيدة ef the table.‏ 
وهذا ما يسمى بتجميد الألوا اح To freeze theitop harizomMal pire: ‘Freeze Panes‏ 


للتعرف على كيفية تثبيت العناوين الأفقية قي ورقة عمل سنستخدم البانات the ow 52101 where yol oi!‏ ]561821 1 
4ppear. :‏ نا wani the split‏ 
في الشكل (15-11) . 


ا ي ل سے 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Exce]‏ 


الشكل (15-11) EE‏ الأعمدة 
ثم اتبع الخطوات التالية: 
آ. انقل المؤشر إلى الخلية أسغل خلايا العنوان فمثلا في الشكل 
(15-11) نضع المؤشر في الخلية 4ه. أي أن الصف الأول | 
والثالثك سيم تثبيتها. 
2. انقر فرق تجميد الألواح ۴٣٤٤2٤ ۶۸0٤5‏ من قائمة إطار Window‏ . ْ 
فيظهر خط أفقي نحت الصف رقم 3 دلالة على أن الصفوف الى تعلو | 
هذا الخط ثم تثبيتها. 
3. باستخدام شريط التمرير انتقل إلى أسفل الجدول» ستلاحظ أن صف 
العناوين بقى عجمنداء#انظر الشتكل (16>43:1). 


الشكل (16-11) ظهور الخط الأغقي عند التجميد ٠‏ 
لإلغاء تهميد الألواح» اختر إلغاء تجميد الألراح 5عههط عمعم#هلا من قائمة . 
إطار /«78/1800 فيختفي الخط الأفقي دلالة على إلغاء التثبيت. 


يمكنك تثبيت عناوين الصفوف بحيث تبقى ظاهرة حتى عندما تتصفح الأعمدة 
البعيدة وذلك بإتباع ما يلي: 
ضع المؤشر في الدلية الي تريد أن تبدأ بتثبت جنيع ل جنا 
حا ا N‏ 1 لاننا نريد أن نثبت 
عمود الامم ۳۴و۸ والرقم 8۳. أن يبقى ظاهر! حتى أتمكن من إدخال 
البيانات للصف نفسه في الأعمدة البعيدة. 


القصل الحادي عشر: مايدكروسوفت أكسل Microsoft Ecel‏ 


C we nou scroll 10 Hie بعطعيم‎ the 
3 3 . E: Ss 5 ت‎ 
row MHles will remain x tsible: = p يسول ا‎ ١ المي‎ ria 
1 و مھ‎ 2 
e [o untreezec rows ur columns L2 7 0 
٠ ER , haaa tn 4 14 
citek un the Willow efû and OT 5 10 
9 3 إن‎ fmihiss 5 2 Poem 
select the Umfrceze Panes E 7 
command E د‎ 
0 4 Bao للها ر‎ _ 
9 n 4 ١ 1 
6 Monanmed بلا ا ا يها‎ 
نيو + ال سم 4 لشيييسنا ا‎ 5 
و اللب اعم د كا‎ 
الشكل (17-11) تيت عناوين الصفرف‎ 


2. انقر فوق تجميد الألراح وعههظ ۴٣٠۴2۵‏ من قائمة إطار 781808017 فيظهر 
خط رأسي بعد العمود 88 في مثالنا لتبين أن الأعمدة التي تقع على يار هذا 
الخط ثم تثبيتها. 

3. باستخدام شريط التمرير الأفقي تلاحظ أن الأعمدة تتحرك إلى اليسار باستئناء 
المنطقة المجمدة. 


لإلغاء تجميد الألواح» اختر إلغاء تجميد الألواح ۴٠۵٠5‏ ©2عمهلة من قائسة 
إطار 0ل« فيختفي الخنط الراسي دلالة على إلغاء الثبيت. 


14-11 تبت العناوين الراسية والآفقية 125ل #؟سصدامة) لمن Freeze Rows‏ 


يمكنك تثبيت العناوين الراسية والآفقية معا وي آن واحد محيث تبقي titfêš$ gic‏ 5م ظلمء لنممتكجمم ممع 1o‏ 
al the sam Hime: 8‏ 
الصفوف والأعمدة ظاهرة عند إدخال البيانات وذلك بإتنات ها ببى: 
ت the cursor where yuu‏ تتستائيصط ١‏ 

1 5 تخدام الجدول المبين في الشكا (17-11).: ضع المؤشر في الخلية 3E‏ ممما ما wanî thé splir‏ 


TO CC os 50‏ لتق نأك لاسرالا Click on the‏ 1 
تبت عنا الأعمدة ظاهرة وكذلك عناوير- الصغوف الى تقشع فيا 
وين وی و ٣ک‏ 7 * select the Freéze Panes Command. > ٠‏ 


You will notice a linc below le .€ العمود‎ 
column's titles, amd ù Hine to le 

right of the rows Utes. نيضير‎ ١١1201014 من قائمة إطار‎ Freeze Panes انقر فوق تهميد الألواح‎ .2 
I we now scroll to the righl and . 3 خط رأسي بعد العمود 8 وخط أفقي بعد الصف‎ 


also down the sheet, the row ’s and 
cokunn’s Liles will remain visblE® تحرك في النافذة ستلاحظ أن ثبات الصفوف أو الأعمدة يعتمد على عبر‎ .3 


التمرير الذي تستخدمه, 


الفصل الحادي عشر: مايركروسوفت اكسل اعع:2 Microsoft‏ 


© دووزوه!‎ Werkhank mima Jz 15-11 


لإغلاق نافذة مصنف اع>×٤‏ أي الخر وج من الملف الذي تعمل به اتبع م يلي : the Currem Workbuvk.‏ عووتكوه To‏ 
du the follow ing:‏ 

انقر فوق إغلاق ©01885) من قائمة ملف عاآ۴ » فيتم إغلاق المصف المفتوم الحالية 

Choose File ~Sclect Clase. Or click چ‎ E x] ر‎ 

أو بالنقر على الموجودة على شريط القوائم قِ اعلى ين النافذة. قإذا كنت قد on the Tle bar If the worklopg|‏ 30 


حفظت التغييرات فيتم إغلاق المصنف. hus been saved before and Hf there are‏ 
ا nu new changes, Excel will simply‏ 
إذا أردت الفروج من مصنف دون تخزينه أو قبل تخزين التغييرات عليه ستظم close the .vorkbook,‏ 


changes. Excel will prompl as 


IF the wnfrkhapk contains unsaved )18-11( رسالة تذكرك بعملية التخزين كما في الشكل‎ 
Nlustrated in Fizure (11- )8( : 


ع و ص س نو ج س ا 


Click No to resume closing the 
workbook withoul saving 
changes. 


Click Cnrce! to return back التكل (18-11) رسالة التذكير نا‎ 
the workbook. 


"0 Diente TE DIN ar MR POP. U 


rs‏ 1 و | e‏ أ 


© اختر لا 6 للاستمرار فى إغلاق الممنف دون غخزين التمديلات. 
5 امعط لماه to close the‏ بن توب If‏ 


without savmg il. click S$ جم‎ to ه ات الغاء الأ ا#عوو اذا أردت القاء ؤ, المصشف.‎ 
display Save As dialog box. E ناد‎ 06 8 0 


» إذا أردت الخروج قبل تخزين المصنف (لم تعطيه اسما) إذا اخترت pei‏ علا If saved the workbook befor,‏ 
: كك : 5950 0 click Yes to save changes and‏ 
سيظهر مريع حوار حفظ باسم ۸5 ©8817 فأكمل الحفظ كما : close the workbook.‏ 
التعديلات عليه). إذا اخترت نعم 8هلا يتم تخزين التعديلات ثم إنهاء 
ال نامج. 


16-71 الخروج من التطبيق Exitmy Fxeel‏ 


للخروح من تطبيق . الجداول الالكترونية؛ انقر فوق إنهاء 22314 في قائمة ° 
وات : 9 ان ا ب tu Exit kxeel. Chouse File and then‏ 
ملف ع511,. ۰ 1 00 


اما لإغلاق التطبيق؛ انقر فوق إنهاء 244 من قائمة ملف 5116 أو انقر فوق أيقونة 
بيق؛ انقر فوق إنها من و انقر فوق أيقر 

إغلاق الط من شريط العنوان. 

!17-1 نتج سحت عزن orkhook‏ لا Opening a‏ 


لفئح مصنف كنت قد أنغاته لقو وآردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع u the‏ و1115 nn eI‏ ناترم 17 


wing: ۶‏ اال 

عليه اتبع الخطوات التالية: select Open The‏ غ ١ Choese Vile‏ 
1[ انق ف 0 م“ قائمة ملف ٤ا۴‏ أ, انق ف أل Open dialog box will appear, Sec e‏ 
e i‏ اه ملف e‏ كك ل ل بجوف من ری Figure (IL-19} Or click ihe Upen‏ 
أدوات قياسي» فيظهر مربع حوار فتح 01068 كما قي الشكل (19-11). lil ıcon on the Standard toolbar.‏ 


کو و کے 


الفصل الحادي عشر: ماي ڪروسوقت اڪسل fı, ronî Excel‏ 


ils the \ ارك للف‎ 
وعدم ات‎ © Look 05 box 
*- vou Specify ditferent folder 
i x vuur default. 


3. If voor fe saved ıı another folder. 
scroll down the ivok In drop- 
down lis1 and choose the drive and 
folder that contains the file you 
want to open. 


الشكل (19-11) مربع حوار فتح 

2. ستواجد بشكل افتراضي في مجلد المستندات 84عتوناعه<12 849 وهو المكان 
الافتراضي لتخزين الملفات؛ إلا إذا حددت مكان آخر. 

3. انقر مربع السرد في مربع بحث في 18 00ء حدد ممرك الأقراص 6ع82:10 
ثم حدد المجلدات 8814655 التي يوجد بها الملف الذي تريد فتحه. 


4, Select the file you want 10 open 
3. Click on Open. 


4 انقر فوق اسم الملف وم هلا( أ۴ الذي تريد فتحه فيظهر في مربع اسم الملف 
File Name‏ . 
5. انقر فوق فتح 0668 فيتم فتح الملف. 


18-11 التقائْل انان ا مصغات المفتردة 


Switch Between Ope WorKbaak 


يمكنك التنقل بين الممنفات المفتوحة بإتباع عدة طرق وهي: To Switch from one document‏ 
ه تحتري قائمة إطار 0۷ل Win‏ في 1 لها ع 1 ا ر فرق another do any of the‏ ' سد 
اسم م الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل (20-11). Use ihe ¥ indow menu, and then‏ . 
¥ou Wout to a‏ الله لانمل selecl the‏ 
ا 2 | viet.‏ 
! جاع select the‏ نا Use the 1ask bar‏ 


required windy. Click on the 
arrow next to lhe applicatto ناملا‎ 
want to move نز‎ A list of the vpen 
windows will appear selecl the 


ا 


الموجود إلى جانب التطبيقات المفتوحة ستظهر النوافذ المفتوحة فى ذلك one.‏ “كي يكل 
البرنامج» انقر فوفه لفتحه. انظر الشكل (21-11). A small box will‏ .تلك 1< Click AJ.‏ 

appear ın the mildle of the screen ا ڪڪ‎ 

including all the oper windows; 

had down 4LT antl repeatedly 

الشكل (21-11) فح نافذة من شريط المهام العم pressing TAB 10 switch to the‏ 


open program. 
ه استخدام المفاتيح 18 +444 فيظهر مربع صغير في وسط الشاشة بحتوي على‎ 

النوافذ المغنوحةء وتكون النافذة النشطة عاطة بمربع واسمها أحتيا. فإذا 

ضغطت مفتاح ٤ا۸‏ باستمرار ثم ضغطت مفتاح 388 مرة أخرى يحقل إلى 

البرنامج التالي. 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤوسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


mma o: 12-11‏ جديد Nen W orkboûk‏ سعسعساكومىنت 


عند بدء تفا عع فانه تلقائيا بفتح نف جديد وما عليك إلا البدء بإدحال 076250 U ote û oS 150K‏ 
١ : 5 5 5 :‏ مذ tht YollowipE‏ مل 
البيانات أما إذا أردت إنشاء مصنف جديد آخر فاتبع ما يلي: 


Chuose File menu > Select Wen. .)22-11( من قائمة ملف ١ا۴ كما في الشكل‎ "٤# انقر فوق جديد‎ .1 
The كعك‎ task pane will appear as 


Figure (| 1-23).‏ د shown‏ 
الشكل (22-11) آمر جدید 727679 في فائمة ملف 15316 امنا طعت كط Select Bhnk‏ م 


2. فيظهر جزء المهام مصنف جديد عاموطاءه/ل e۷‏ على يمين أو يسار 
الشاشة معتمدا على اتجاه ورقة العمل كما في الشكل (23-11). 


1 ر 

Or gree 

Ciick Now icon from Stnndnrd ا س‎ 1 

toolbar. 5 .- | 

| تس 
الشكل (23-11) جزء المهام مسف جليد 
3. انقر مصنف فارع 0٥k‏ ظ Work‏ عاسهاظ من جزء المهامء فتظهر تافذة مصنف 
جديد فسارغ. أو اتقر فرق جديد ف 1068 مسن شسريط أدوات 
قياسي Standard‏ فيتم فتح مصنفاً جديداً فار غا 
20-11 اداع صف Insert KON‏ 

لإضافة صف جديد أو عند نقطة ما فى جدولك اتيم عا يلى: FW?‏ م InNSRPFT‏ 16 

1 Click a cell in the fow below له 5 د : 3 بلي‎ eT 1 
where you want the new row to ضع المؤشر في بداية الصف الذي تريد إضافة صف جديد عنده.‎ .1 
be insertecl a a 2010000 

2 ف 19085 من قائمة درا 1854674 نيد فة صف حجديد 
لخر لوقه لسو و إدراج Choose 8031 a as‏ ^ انقزرا Choose‏ 
عند النقطة التي حددتها. 
ong 21-11‏ لصفب \djust Ron Height‏ 
عند إدخال البيانات قد ترغب بتعديل ارتفاع الصف مما يتنامب والييانات العام كا مره Changing‏ 
المدخلة. pannter un or‏ عكلاتهم ٠2 Place ihe‏ 


near û row İabe} 
ضع مؤشر الفأرة عند حد الصف الذي تريد تعديل ارتفاعه فيتغير شكل الوذ‎ 
< The poumer will charge ınlo d عن مور عاد لني رید تعديل ارتفاعه فخ المؤشر إلى‎ 
ihick black bar with arrows: خط عمودي رمه سه ا 92008 المؤشر إلى أعلى لتقليل ارتفاع الصف‎ 
pointing up-and down 7 Drag 


س ا یس 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت أكسل لع 2 Microsoft‏ 


وا أسفل لزيادة ارتفاع الصف كما ويظهر مربع يعلمك بمقدار الارتقاع الناتج عن 
حركة الفارةء ثم حرر زر الفأرة . انظر الشكل (24-11). 


xel) 


: 23.50 8 


الشكل (24-11) تمديل ارتفاع المف2 
ء للحصول على ارتفاع محدد. انقر في أي خلية في الصف المراد تعديل 
ارتفاعه؛ ثم انقر فوق صف 80۷ من قائمة تنسيق 7842386 ومن القائمة 
الفرعية ثم اختر ارتفاع 111884 فيظهر مربع حوار ارتفاع الصف ۸0۷ 
Hei‏ كما في الشكل (25-11). ادخل الارتفاع الذي تريد. 


3 


الشكل (1 5-1 مربع حوار ارتفاع الصف 
. لزيادة أو تقليل ارتفاع الصف حب حجم اليانات الموجودة قي الخلية 
بشكل تلقائي» انقر فوق احتواء تلقائي للتحديد 810040114 من القائمة 
الفرعية للأمر صف ۸80۷ من قائمة تنسيق ا۵ص .۴٥۴‏ 


Hide & Unhide Row إظهار رإنضاء الصفب.‎ 22-11 


قد ترغب بإختاء صف ما يحتوي على بيانات معينة. ولا دي أن یسه عليه 
أحد لأسباب معينة» فتلت [ حا لك ال ج ع :ك 
واسترجاعه عند الحاجة إلى ذلك. 

1. ضع مؤشر الفارة عند الصف الذي تريد إخجماءه 

2. انقر فوق إخقاء ©1480 من القائمة الفرعية للآعر صف ۴۸0# سر قائمة 


تنسيق 1081 For‏ . 
لإظهار الصف الذي أخفيته اتبع ما يلي: 


1. ظلل خلية قبل وبعد الصف الذي أخفيته. 
2. انقر فوق إظهار 181406] من القائمة الفرعية للأمر صف 820 انا فاه 
تنسيق Forma‏ . 


the puınter من‎ tv teduce {he row 
heialt. Or drag HM down 0 
ıncrease the rou hetght. 


٠ To change the con hvuipllt fv 4 
specific height, Seleut د‎ celi on 
the row you want to change ils 
height, point to Hum on (he 
Format menu, chek .الاعك1!‎ and 
then cnter a number. 


٠» To change the rou height @ 11) 
the contents, Sulectl ‘\ulol il 
from the subment of Ra 
command on the tormat ntenu 


You van Hide ros __ Wir 
destroying their cunlents, hen Reveal 
them ater when you Wall Û عته‎ Or 
edit them. 


Select the ron you wanî Io hide. 
Chouse the Hite (ommldird ١ 
the | ormut menu's Rom choice 


Rover the ftidden RON 

' Selcet cells مز‎ the tom aboz and 
ın ihe row below the hidden Ou 
Choose Faormat Choos: Had 
م‎ Click Unhide 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت امكسل Microsoft Excel‏ 


إن أمر الحذف يمكنك من حذف صفوف باكملها فيتم إزالتها من ورقة العمل 
وانتقال الئلايا امميطة بها لتعبئة الفراغ. 
الحذف صف با يحتويه من بيانات اتبع ما يلي: 

1. انقر علوان الصف الذي تريد حذفه انظر الشكل (26-11). 


۰ الشكل (26-10) تحديد صف ٠‏ 
2. انقرفوق حنف ع»ع261 من قائمة تحرير 5036 ؛ فتحرك البيانات 
الموجودة اسفل الصف الحدد إلى أعلى لتحتل المساحة التي خلفها الصف 


لإضافة عمود أو أكثر اتبع ما يلي: 
1. ضع المؤشر في بداية العمود الذي ت يد إضافة عمود جديد قيله 

2. انقر قوق أعمدة 6©0100111015 من فائسة إدراج 1005016 فبتم إضافة عمود جديد 
عند النقطة التي حددتها. الشكل (27-11) ين إدراج عصود بين عمود 


عند إدخال البيانات قد ترغب بتعديل عرض العمود بما يتناسب واليانات المدخلة. 

ضع مؤشر الغارة عند حد العمود الذي تريد تعديل ارتفاعه فيتغير شكل المؤشر إلى 
خط عمودي يتوسطه سهم براسين؛ حرك المؤشر إلى اليمين لزيادة عرض العمود 
وال اليسار لتقليل عرض العمود كما ويظهر خط متقطع؛ ويظهر مربع يعلمك أ 
بمقدار العرض النائتج عن حركة الفارق ثم حرر زر الفأرة . انظر الشكل ١‏ 
(28-11), 


الفصل الحادي عشر: مايدكروسوفت احكسل Microsoft Excel]‏ 


1 
| د 


3 

الشكل (28-11) تفلیل عرض العمود 8 
ء ولزيادة أو تقليل عرض العمود حسب حجم البيانات الموجودة في الخلية 
بشكل تلقائي» انقر فوق أمر احتواء تلقائي للتحديد 51۵۰1100 A0۴)‏ 


من القائمة الفرعية للأمر عمود 313ةانا001) من قائمة تنسيق 5050884, 
(20-1 إظيار ويحمء لعجود Hide & Unhide ) olf‏ 


قد ترغب بإخفاء عمود ما يحتوي على بيانات ت زلا تريد ان ا اد Hide Column‏ 
عليها لأسباب معينة» فيمكنك إخفاء ذلك العمود بحييث لا يظهر في ورقة العمل 


Select the columns you want 16 hide 
واسترجاعه عند الحاجة إلى ذلك.‎ 


# Choose Formal. 
+ Seluct ) ضع مؤشر الفآرة عند العمود الذي تريد إخفاءه. عسسلت‎ .1 


Select |1141‏ # 
2. انقر فوق إخفاء 18806 من القائمة الفرعية للأمر عمود 0188ا01:© من قائمة 


تسين „Forma!‏ 
لإظهار العمود الذي أخفيته اتبع الخخطوات التالية: To displas u hiddut column:‏ 
1. ظلل الخلية قبل وبعد العمود الذي أخفيته كما في الشكل (29-11) الذ 
ظلل 3 3 امعد ي ي Select cellş in the column to the lett‏ 
يرضح خلية قبل العمود € المخفي وبعده. and ın the column to the right of the‏ 
on the .‏ عل أقالاز! hıdden columns Click‏ 
column.‏ 


الشكا 1 29-0 جه ب ربع عمو 4 بحم 


2. انقر فوق إظهار 4۴١ا‏ ) من القاثمة الفرعية الأ مد 001109١‏ ) م 
قائمة تنسيق ۴0۲03 . 


Deleting % ( olî حذفى عمود‎ 27-11 


EE E E EE 
1o0 dele 4 ceolrmnn. do the حمر كانت 6 بلي‎ 


1. انقر عنوان العمود الذي تريد حذقه. following‏ 
اكلا Select the column you‏ 


2. انقر فوق حذف 161646 من قائمة تحرير 2016 . فتتحرك البيانات انو جودة to delete‏ 


ع العمرد المحدد ا 5 ا الي خلفها العمود الحذوف. the f dlt menu. click‏ من 


Delete 


القصل الحادي عشر: مايكروسوقفت اكسل Microsoft Excel‏ 


tsevtigls كزع ب‎ Worksheet حدلدة‎ ne ips إدراص‎ 18-1 


يتكون اذه نف 800k‏ بشكز افتراضي من ثلاثة أوراق عمل Worksheets‏ تظهر A mew Exece! workbook contains‏ 


worksheets. and vou can add its‏ يمورلا 


. ۳ > ه‎ : 2-0-6 
mam morc ا‎ Care tu Creuld bY .)30-11( كتبويبات في أسفل الشاشة كما في الشكل‎ 
selecting Worksheet on Ihe Hiscrl 
menu 


الشكل (30-11) أوراق العمل 
لإدراج مزيداً من أوراق العملء اختر ورقة عمل ۴٤۸ء٤٣٥۷‏ من قائمة إدراج 
Insert‏ 


Renae Soe! gen اعم اسم إرقه‎ 20-1 


يُعطى 85261 أوراق العمل تمة تلقائية مثل ورقة1؛ ورقة2 ... الخ. غر 0ك u GF KS 66S‏ 61 دنا لقال Im‏ 
ت workbook fê Sheet. Sfcetd. and so‏ 


اسم ورقة العمل باسم جديد (كإعطائها اسم ميزانية بدلا من ورقة2) اتبع الخطوات a‏ 
التالية: 

rciame 4 sheet,‏ اا 

1. انقر نقرا مزدوجا فوق ورقة العمل الي تريد تخیر اسمهاء فمثلا ورقة2 ان 0او ءا وا اها اا رين ال مان0 

which you wanî to renanye: tbe shett ‘Sheet? 

«ill be highlighted pe ın the nuse 

2. فتللل تسمية ورقة العمل انحندة في أسفل نافذة ا۴٤۴2‏ ادخل الاسم الجديد natn‏ 


للورقة انظر الشكل (31-11). 
3. اضغط مفتاح الإدخال .E 0)٤۲‏ 


الشكل (31-11) تبويب ورفة 


30-11 حا ورف الع 7 00011180 y6 6K56‏ 


مك إ قاو ر فةقال م 5اا ا اا1 : shect‏ و To hilde‏ 

Select the sheet you want tu hıde by e e > 

1. انقر فوق ورقة العمل التي تريد إخخفاءها. clicking on lhe shect tab‏ 

2 انقر فوق إخفاء 13106 8 القائمة الفرعية لامر ورقة Sheet‏ من قائمة ormnl‏ أ Chouse‏ > 

> عماعه‎ Sberl 

ننسيق ۴۵۳۳۳۵۲ » فتختفي ورقة العمل من شريط تبويب الورقة في أمفل نافذة ~Select Hide‏ 
Excel‏ . 


Show û tiidden Worksheet ضير وركة لعما المخنية‎ 3-1 


لإظهار ورقة العمل التي أخفيتها اتبع ما يلي: Tide SHOT‏ لتك لال To‏ 
f‏ انقر فوق إظهار de‏ طلا من القائمة الفرعية للأمر ورقة S۸٠۴١‏ من قائسة ل ا Chouse‏ الى 


تنسيق 1081884 فيظهر عربع حوار إظهار كما في الشكل (32-11). Selec She‏ 
٠ Select Unhith The unhide‏ 


dialog hox will appeu. 


صصح س2 777227772222 ل 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


C ltekîmvthe heel you Want to 
لاعن‎ 


Choose fh 


الشكل (32-11) مربع حوار إظهار 
2. انفسر فوق اسم ورفة العمل التي أخفيتها في مربع إظهار ورقة 
Sheet‏ 1306لا انقر موافق ×0 فتظهر ورقة العمل المخفية مرة أخرى على 
شريط تبويب الورقة في أسفل نافذة ا©©*82. 


32-1 إضافة لان إلى علامة سريب 'وزاق العمل طد] Shee‏ سد رمام ) لكك 


يمكنك 2003 85661 من إعطاء تبويبات أوراق العمل ألوان المختلفة مما يسهز 56!] 6ل د e hI‏ الك 1a a‏ 
fullowings 1 e‏ 
عملية الانتقال إليها والتعامل معها ولعمل ذلك اتبع الخنطوات التالية: 1 
Select the sheel you Want io‏ 
1. انقر زر الفارة الأيمن ثم انقر فوق لون علامة الجدولة ٣نهإه٣‏ 188 فتظهر color‏ 
قائمة بمجموعة من الألوان المتاحة. Right-click on the shect tab and‏ 
2 دان الذي د then click Tah ) olor‏ 
ا Click on the color you waft and‏ 


3. اختر موافق 0 وعند النقر فوق تبؤيب آخر يظهر لور التبويب كما في الشک 


click (OK 5‏ 
(33-11). 
Letetite Sheet aad iji 33-1‏ 
لإلغا الررقة نهائياً بما تحتويه من بيانات أتبع الخطوات التالية: Drletin4 3% Sheet:‏ 
1. انقر فوق ورقة العمل 581664 التي تريد حذفها وذلك في أسفل نافنة لععلادك نالا Soler the Sheu! tıt‏ 
مثل ورقة1 (1)معط8). want to delete.‏ 
2. انقر فوق حذف ورقة 57664 1606© من قائمة تحرير 5014. ی لات 
Delve 3‏ ع 
3 من رسالة الناكيد الذي تظهرء انقر نعم )0 لتاكيد رغبتك الفعلية بمذة hest.‏ سن 0 Selec‏ 


ورقة العمل المحددة. 


331-11 الانغال إلى حله با Goo‏ 


للانتقال إلى خعلية ما في ورقة العمل أتبع ما يأنتي: أله Specille f‏ ادم toting‏ 
1. انقر قوق الانتقال إلى ٥۲آ 6٥‏ في قائسة تحرير ۴۵٤‏ فيظهر مرسع صوار Chiüose Edit‏ 
الانتقال إلى ٠١‏ 60 كما في الشكل (34-11). Select tu lo The Cie To‏ 


dJialos bos will appear as 
shown in Figure {1 1-34}. 


ل يم ي 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت اسل Microsoft Exce]‏ 


Type the cell reference you 


wnnl tage to in reference Dox. 


الشكل (34-11) مربع حرار الانتقال إل 
2 اطبع رقم الخلية أو مرجع الخلية في مربع مرجع ۸٠۴۴٣۴۹۲۴‏ (مثلاً اطبع 
0 لتنتقل إلى الئلية 2100). 


3. القر موافقء فيتحرك المؤشر إلى المكان الذي حددته. 
E 35-11‏ لوز واسعدال Replace‏ 


للبحث عن معادلة أو رقم أو ملاحظة أو حتى نص ما في ورقة العمل اتبع عمط وكرت To srereh for a formula‏ 


| أت العالة text ti aû helt:‏ أله 
لخطوات التالية: 
e.‏ ي menu. click Find‏ اللا On the‏ 
1. انقر فوق بحث ۴٣۵‏ مر قائمة تحرير ٤»‏ فيظهر مربع حرار محث وامستبدالك The Find and Replace dialog b0‏ 
FRAN Replace‏ کا ف الشها (35-11). will appear as shown in Figure‏ 
. 9 .}11-35{ 


the Find what box, enter the‏ ما 
text or numbers you want IO‏ 
search.‏ 


Chek Options to further define 
your search. For cxarmple, you . 
can search for ail of the cells that . E e hos: 

contain the sme kind of data. الشكل (35-11) مربع حوار يحث‎ 


uch as f las. 
في مربع البحث عن هط ها" اكتب الكلمة التي تريد البحث عنها. بيب“ ا‎ .2 
Click FInd احم‎ 3 : 1 
أو‎ ۴٥٣ في مربع البحث في 18 100۸ حدد إذا كان معادئلة واناص‎ 3 
.0e رقماً سا۷ أو ملاحظة‎ 
انقر فوق البحث عن التالي 7/6754 7180 ليده البحث عن الكلمة الي‎ .4 
1» replace د‎ text or إذا أردت استبدال قيمة أو معادلة أو نص بقيمة أو معادلة أخرى انقر على توڀ ® مل ."اع انك‎ 
lullowing: ١ 
8 استبدال ععهام»1 فيظهر مربع استبدال ب 1814 ععهام > , اكتب القيمة‎ 
1 {Jn the Edil ment choose 7 
Replace. The Replacedialogibox .)36-11( الجديدة. انظر الشكل‎ 
wıll appear. 
tn the Find \yhal bax. enter the 
text or numbers you want tu 
search for or choose u recent 


scarch from the Find uiımt drop 
down box. 


| 


الفصل الحادي عشر: مايدحكروسوفت اكسل امع ۴ الوجوه!1١‏ 


wifh box, enter‏ ععدامعء 8 عذر ما 
the replacemenli characters and‏ 
specific formats it necessary) .‏ 


Clic 1 ديل‎ Next 


Fn replace the عنام اف‎ 


الشكل (36-11) تبويب استبدال 4 uccurrenev cHiek Replacv or click‏ 
٠‏ انقر استبدال هام۸ إذا أردت استبدال الكلمة الواحدة تلو الأعرى الك ce Al o tpl‏ 


وتراها بنفسك ولتقرر إذا أردت استبداها آم لا. 
أما إذا أردت استبدال الكلمة اينما وجدت في المصنف. فانقر فوق 
استبذال الكل Replace AI‏ 


occurrences أت‎ the found characters. 


The general rule in Excel {Select کہ ہر ا ا ةب ه‎ RE 
then do) most of the فل 53 ن لتي تري 8 ا‎ 


والقص» ومحاذاة ممتويات الخلاياء وغيرها من الأوامر. Excel invulve selcvting cells and then‏ 
٠‏ لتحديد خلية مفردة انقر فوق الخلية؛ أو اضغط على مقاتيح الأسهم للانتقال ار 
إلى الخلية انظر الشكل (37-11). e cell: Click the cell.‏ 


Ow keys 10o move to 


ات "كك 


| كد | 
الشكل (37-11) تحديد خلية 
٠‏ لإلغاء تحديد الخلايا انقر فوق أية خلية ضمن ورقة العمل. 
٠‏ لتحديد نطاق من الخلايا اتبع ما يلي: 
1. ضع مؤشر الفأرة في الخلية التى تريد بده التحديد غاد . 


2. انقر زر الفآرة الأيسر. ثم تحرك في الاتجاه الذي تريد مع امتمرارية ا معي 


على زر الفارة. 
3. عند تحديد المدى (المنطقة) حرر زر الفارة: فتظهر المنطقة اتحددة كى في الشكل 
(38-11). 


سد س ا ا 
الشكل (38-11) تمديد الخلايا من أ4 إلى 63 | 
» لتحديد كافة الخلايا في ورقة عمل. انقر فوق زر تحديد الكل اا۸ 5016٤۲‏ كم o selec «ll cells on a worksheet:‏ 
هو مشار إليه في الشكل (39-11). Click the SeE@IAII button.‏ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Ece]‏ 


الشكل )11 -39) تمديد الكل 

To select anı entire row, click the 
1ow heading. ه التحديد صف وجه المؤشر إلى عنوان الصف (رقم الصف) فيتغير شكل المؤشر‎ 

إلى سهم اسود صغير ثم انقر في عنوان الصف انظر الشكل (40-11). 

E 
الشكل (40-11) تحديد صف‎ 

٠‏ لتحديد صفرف متباعدة حدد الصف الأول ثم اضغط مفتاح 0051© ومع 
استمرارية الضغط انفر فوق رقم الصف الثاني وهكفا انظر الشكل 


To select صب‎ emire column click the 
column heading. 


(41-11(. 
a 1‏ 0 
| 0 
| حم 
الشكل (41-11) تحديد صفوف متباعدة 


lo selecî nonagdjuceut rons or 


ينا لتصديد عمود وجه المؤشر إلى عتوان العمود (حرف العمود) فيتغير شكل colomak‏ 


1 


Sêlect fhe irsî ow or column. 270 .)42-11( المؤشر إلى سهم اسود صغير ثم انقر في عنوان العمرد انظر الشكل‎ 
lhen bold down + FRI and select the 
uther rows or columns. 


الشكل (42-11) تحديد عمود 
٠‏ لتحديد أعمدة متباعدة حدد العمود الأول ثم اضغط مفتاح 0051© ومع 
استمرارية الضغط اتقر فوق عنوان العمود الثاني وهكذا اتظر الشكل 
(43-11). 


الشكل (43-11) تحديد أعمدة متباعدة 


37-1 لزز اليانات معنا Sorting‏ 


لتنظيم البيانات هجائياً أو رقميا أو زمتيا: f'n sort dita. do the following:‏ 
e‏ 
: ا # Select the cells vot want 10 sort‏ 
1. ظلل الخلايا الى تريد فرزها. : 
تي رر Cliek the sort ¥sgendirg button from‏ 
2. انقر فوق ايفرنة لحك فرز تصاعدي لفرز البيانات المحددة تصاعديا. sof‏ مد Or click Ab‏ عفطافف the‏ 
. 0 
3. انقر فوق أيقونة لق فرز تنازلي لفرز اليانات الحددة تنازلبا. Duscendine Î‏ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اع*©: 2 Micr0s0f‏ 


ن عملية نسخ البيانات تقوم بعمل بتكرار عتويات الخلايا وذلك لوضعها في مكان Some or all of the‏ كلك 1أفرنال i”‏ 


vontents أن‎ a cell or range: 5 
$eleet the cell. whieh contains با‎ 
the valııc you want ta copy. آ. حدد الخلايا 5لاع.) التي تريد نسخها.‎ 
Choose Fil 
Choose Cups. 
Insert the purnter Into fhe كاعم‎ 


2. انقر فوق نسخ رصه) من قائمة تحرير 5804 أو انقر فوق أيقونة نسخ اققا من 
شريط الأدوات. فيظهر إطار منقط حول الخلايا المراد نسخها. 


1. حرك المؤشر ٣0ں‏ إلى المكان الجديد الذي تريد نسخ اليانات إليه. cells‏ 
4. انقر فوق لصق 28546 من قائمة تحرير 5814 أو فوق أيقونة لصق اقا من ٠ Cha‏ 
e Selcet PA‏ 
شريط الأدوات. 


بعد تنفيذ هذا الأمر يتم نسخ المعلومات إلى المكان الذي وضعت المؤشر عنده كما |أ 
في الشكل (44-11). 


| | معت‎ TOTAL 
7 24 1 
3 | 4 f 
TF 

5 4 14 


الشكل (1 [-44) الخاايا التي تم نسخها إلى المكاز المهبد 


العمل. كما يمكن استخدام ميزة التعيئة التلقائية لنسخ المعادلات. 

وإذا كنت تريد تعبثة نطاق الخلايا بمجمرعة من القيم المتمائلة من الأرقام أو أ 

التواريخ» أو أي عناصر اخترى لنسخها إنى عدة خخلايااتبع دا يني. 

1. ظلل القيم التي تريد. 

2. ظلل نطاق الخلايا الذي تريد إضافة التعبئة إليه 

3. اختر تعبئة للة# من قائمة جرهرااك ٣‏ ومن التائمة لفرعيةاخة إإإ لإسغل 
1 . انظر الشكل (45-11). اختر إلى اليمين اتالالهة . ہے ”1 ] أو 
إلى اليسار 1.617 لتحديد انجاه التعيئة. وفي عثالنا اخة نا إى الست 170150 


الشكل (45-11) إلى الأسفل من قائمة تحرير 


a11 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


4. فيعبى 1©©اظ النطاق المحددة بالقيمة المكتوبة قي الخلية الأول تلقائياً كما في 


الشكل (46-11). will fl the sekvted‏ لاعميى أ 
cells automatically‏ 


Sunday أ مدة‎ 
للك‎ Let 
Sunday lan 
Sunday ٤ 
Sunday 

Sunday | 
Sunday lan 
Sunday 51 
Sunday ها‎ 
Sunday أ‎ 
Sundny r 
ا ولاك‎ 


You القت‎ use the FH Handle كد‎ 
follows 


م | نہ | س د | ی زه زت || مر ے52 


~ Drag Ihe till outline using the 
suare handle (calicd lll 
hiutlle} al the botlom corner of : 

الشكل (46-11) تمبنة نطاق الخلابا بقيمة متمائلة Figure‏ عع the acttve outline‏ 


zê 


1= 
امات 2 


1 | +7 

كما يمكنك استخدام مقيض التعبثة Fill Handle‏ لإحدى الخلايا ننسخ محتوياتها : : 
Your pOlitcr turns IMU ia large‏ ء 

إلى خلايا أخرى في الصف أو العمود نفسه وذلك بإتباع ما يلي: plus sign.‏ 


وجه المؤشر على مقبض التعبئة الموجود في الزاوية اليمنى السفلى من الإطار الحيط اام ٠> Drae to the oew [alê U‏ 


بالخلية يتغير شكل المؤشر إلى إشارة “4# التي تدعى مربع التعبتة. انقر على هذا المربع ل يار 
ان 3 5 97 Release lhe mouse button‏ « 


.(47-11( 


© اس 
الشكل (47-11) فف المنة 
قد تمتاج إلى تعبثة نطاق الخلايا بسلسلة تعبئة خصصة وهي مجموعة من اليانات التي A cuslom till sernes Is 3ã sef of data‏ 


thal w used to fill a column iı a 1 
repeat pattern (¢.g., 06 oxap|:, يتم استخدامها لتعبئة عمود ما بنمط متكرر» على ميل المثال: شمال. وجنوبة‎ 


North. South. Easl, West). .)48-11( وشرق» وغرب. انظر الشكل‎ 
__ بتكلل‎ a 9 
٣ڊ‎ 
2 7 1 
SotoFillinyg Numbers Si EET 
1 0 بج يسم صقا‎ 
_ 1 19. جح كسان‎ 0 
1 0 ١ ودس‎ 
3 أ‎ Sat 4y 
I Enter lhe valut you vant. Sos o 
جه محم 1 ب‎ 
2 1 | 
` Hold down the Ctrl key and drag BESS 
the fill handle A smali plus sıgn 10 ا‎ 
will appear on the mouse pointer الشكل (48-11) سلسلة تعبئة‎ 
) Drug to the new rantce. لثعيئة سلسلة رقمية مخصصة:؛. اتبع ها يلي: معنلا‎ 
that the القصسد‎ yellow squire 4 
displays the sequenrte of the ادحل القيمة الرقمية التي تريد.‎ .1 


bers 
tumbers اسحب مقبضي التعيئة مع ضغط مفتاح 1©) من لوحة المفاتيح باستمرارء‎ .2 


+‘ Release the mouse hutton 1 5 م‎ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل لع226 ۲ Yic70>⁄‏ 


3. اسحب إلى النطاق الذي تريد ولاحظ ظهور مربع اصغر صغير يعرض and Text series. do‏ بط 5 


سللة متزايدة من الأرقام. 
Fnter the text. 0 Ca E‏ .1 
4. حرر زر الفارة عند الوصول إلى الرقم الذي تريد. Drag the fill handle to the range‏ .2 
لتعبئة سلسلة من التواريخ أو سلسلة نصيةء مثل كتابة ايام الأسبوع المتتالية أو أشهر cells you want.‏ ]0 
0 اتبع 7 بلي: buttoii‏ مكلام Release the‏ .3 
اوي 1 If you hold Ctrl key. the range af‏ .4 
1. ادحل القيمة في الخلية الأونىء مثلا رولمس؟. cells will be filled with rhe same‏ 


text. 
اسحب مقبض التعبثة إلى نطاق الخلايا الذي تريد.‎ .2 


3. حرر زر الفارةء فيتم ظهور بقية ايام الأسبوع في الخلايا الحتالية. 
4. إذا ضغطت مفتاح ٥۲1‏ سيتم تعبئة النطاق بالقيمة النصية التي حددتها في 
الخلية الأولى. 


40-11 إنشا قائمة مخصصة Cusenn AH ists‏ عررلدمع) 


يمكنك إنشاء سلسلة تعبعة حسب اليا جاك وا مكلك اا قائمة بأبام DS‏ 1000 11 لك 
custom lists that Excel] can use :‏ 


whendver it recognizes your reqtlest. الأسبوع باللغة العربية وذلك بإتباع ما يلي:‎ 
On the Foals menu. click Gî 9 a 5 0 
قائمة أدواث 10015 . فيضي م به حوار‎ ٠ 6025 ف خبارات‎ ۳-1 
Options. من 5 يعر مر حر‎ 0p نقر فوق خیار‎ 
Clivk the Custom Lists tab. .0 ماه٥5 خيارات‎ 
ı Type the new entries in the . Custom Liss القرا تر با ا خصصة‎ 5 


entries box, and then‏ افا[ 

pies FNIER after cach Eoter binal « List eۍîries اكتب القائمة في مربع إدخالات القائمة‎ .3 
enlry. ف ال. انظر الشكم‎ 
When the list is conplete. 7 بسب‎ 

4. عند الانتهاء انقر فرق إضاعة ۸04 . لضاف السلسلة الجديدة إلى مربع click 4d.‏ 


Click {IK 5 3 : 2 
Custom Lists قوائم مخصصة‎ 


الشكل (49-11) تبريب قوائم غخصصة 


ااا ا ل و و کے 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت أاكسل Microsoft Excel]‏ 


Vfoyte L bls UY عل‎ 41-1 


لنقل البيانات أو الصيغة الرياضية للخلايا من مكان إلى آخر في ورقة العمل اتبع 

الخطرات التالية: 

1. حددالخلايا 5ااع© أو الصيغة التي تريد نقلها باستخدام الفأرة . 

2. اختر قص 0104© من قائمة تحرير 5014 أو انقر فوق قص لَظفأء»© من شريط 
أدوات قباسي 50880858 . سيظهر إطار منقط حول الخلايا المراد نقلها. 

3. انقرفي الخلية الجديدة. 

4. انقر فوق لصق 28566 من قائمة تمرير 5414 أو فوق لصن الك من شريط 
ادو اث قياسي 513804254 . يتم نقل المعلرمات إلى المكان الذي وضعت 
المؤشر عنده كما في الشكل (50-11). 


چ 1 0 سين ڪڪ 

1 1 1 
JEXEENSES 100 OVER THREE BON 

AN FES MAR 044 


TN & 


1 ان 3 
71 

8 

| عضا‎ HH BH « 4 
U Tetad 14i 16 45 


الشكل (50-11) الفلايا الي تم نقلها إلى مكان جديد يعد عملية اللعق 


[ 37-1 نعل او نسخ ور عمل Copying or Moving shee‏ 


يمكنك نقل الأوراق ضمن المصنف الخحالي بسحب ورقة العمل التي تريد نقلها 
وباستمرارية السحب يتغير شكل المؤشر إلى ورقة كما ويظهر هم صغير يحددا 
لكان الذي تحركت إليه. حرر زر الفارة. انظر الشكل (51-11). 

ده ...+ م 
الشكلى (51-11) الورقة اراد نسخها 
أما لنسخ الأوراق في نفس المصنف. انقر فوق ورقة العمل التي تريد نسخها واضغط 
مفتاح CK۸1‏ باستمرار واسحب إلى المكان الجديد ثم حرر زر الفارة قبل أن تترك 
مفتاح 111©. انظر الشكل (52-11). يمكنك تغيير تسمة ورقة العمل 
النسوخة. 


A gheers / كعمو‎ {Sheta | Sheets )2( /Î 
الشكل (52-11) نسخ ورقة عمل في نفس المصنف‎ 
إذا رغبت بنقل أو نسخ بيانات ورقة العمل إلى مصنف جديد نفذ ما يلي:‎ 
نشط ورقة العمل التي تريد نقلها أو نسخها بالنقر عليها.‎ .1 
من قائمة تحرير‎ Copy Or Move Shee انقر فوق نقل ورقة أو نسخها‎ .2 
۴ء يظهر مربع حوار نقل أو نسخ ورقة كما في الشكل (53-11). أو انقر‎ 


fo move intT or friTalts ftrtither 
res. da the following 


Select the cells geh vou! WanI to 
Ve 


Choose 01 

Choose ) 58 
- عدم‎ the pointer into ihe ney cells 
 Chouss Fil 


- {U houose Paste. See } gurc [I 1-30). 


Fo wove shects Within FRE CUTFTCTS 
ner Kbnuti. vou wan drag the selected 
كسك‎ along the row of sheet tabs. 


lu copy the sheets. hold dayn 
(TRL. and then Gray the sheets: 
"thease ihe mouse button before vou 
release the ) RIL Kes 


حاتت أذ vluving‏ إن عساكم ١‏ 


HOVE O1 COP a sheet (o 011‏ م[ 
x qrkbouk‏ 


srlecl Ihe sficrît hal you wauî la 
Have ml إتزمت‎ > Choose Fd > 


سج إإإ س 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت امكسل اع©:2 Microsoft‏ 


زر الفارة الأيمن على ورقة العمل المراد نقلها أو نسخها ومن القائمة انقر فوق 
نقل ورقة أو نسخها بإم0© Move or‏ . 


الشكل (53-11) مربع حوار نقل أو نسخ 
3. اكتب اسم المصنف الذي تريد نقل أو نسخ ورقة العمل إليه وذلك في مربع إلى 
المصئف )00ط 10. 


4. حدد الورقة الت تريد أن توضع قبل الورقة الحالية وذلك في مربع قبل الورقة 
Before Sheet‏ . 


ص 


انقر قوق مربع إنشاء نسخة (0© 8 286816© لعمل نسخة طبق الأصل عن 
محتويات ورقة العمل وبقاء ورقه العمل على حافا. 
6. انقر موافق )0. 


Copy or عمجملا‎ Shen, move or copy 
dialog box will appear as shown in 


Figure (| {[-53}.# Type in lhe uame of 


the book which you win! 10 COPpy 07 
move lle shee! to in Fo book hok # 
Click the sheet name which you want 
lhe copied or moved sheets tu place 
in front of < Cliok )0 


oT ROUTE Opera td 43-1 
00 - 


نلجأ إلى استخدام الصيغ الرياضية في تحليل بيانات الجداول الإلكترونية والقيام 
بالعديد من العمليات الحساية مما يوفر الوقت والجهد. أن أهم العوامل الحسابية 
المستتخدمة في إنجاز عمليات حسابية أساسية هي: 


| عامة يسمه لسو | 


00] 


قد تحتاج إلى استخدام عدة عوامل حسابية في الصيغة ولكن انتبه إلى الترتيب الذي 
تكتب به الرموز الرياضية إذ أن عملية الضرب تتم قبل الطرح. انظر الجدول أعلاه. 


Farmulas compute a result. usually 
by pertormina arithmetic un 
intonation obtained from other 
cells. Excel has several ntator 
operafirs: 

Percent, CExponentttıon, 
Multiplication, Division, Addition 
ud تل الس احا"‎ 


Nate thal all Formulas begin wilb an 
ebdal ste. 


ااا م ا یی 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


Build Simpte Formıls السيغ الرياضية البسيطة‎ 44-1 


هناك عدة طرق تستخدم في 61©©<ظ لإنشاء المعادلات. ١‏ فيما يلي ستعرف إلى كيفية ‏ ي مير There are several ways [o‏ 
بناء المعادلات في ا2856 باستخدام الفارة للتأشير إلى مر اجع الخلية الكو نة تلمعادلة 10 15 lormula ın Excel. The simplest‏ 
use pain mode. In point mode you 5 1‏ 
لتوضيح ذلك استخدم البيانات المبينة في الشكل (54-11) لساب 283 Ne‏ وهو درل نا اوامم cm use Ile mouse to‏ 
cells that are to be included in E‏ كنامحف ١‏ 
عبارة عن نا 8 27055) و 18265 اتبم ما یلی: 

لخ 3 ا 5 86 يلي ٍ ihe formas.‏ 

1. ضع المؤشر في الخلية الت تريد إظهار النتيجة عندها. وهي في مثالنا 83. 
2. ضع إشارة المساواة لإخبار البرنامج انك ستقوم بإجراء عملية حسابية. لا بد موؤإزز اين ب بلا i e e‏ 
أن تظهر ورقة العمل كما في الشكل (54-11). mY:‏ يل 

Select cell 83 This cell Hl 


A 
should contain the Tormula to Gross Pay 853 7 
calculate net pay Taxes 2, 
Type CN - Het Pay 7 1 
Point to the gross لزنام‎ n a 


amount you entered in cel} 


4 اه حك . BI by clicking on Ihr cell. 8 E.‏ 
3. وجه المؤشر إلى خخلية 81 وانقر فيه» ستلاحظ ظهور مرجع الخلية في شري 0ا0 ا 


الصيغة واللية كما في الشكل (55-11). لاحظ ظهور حدود حول الخلية .(11-55) Figure‏ 
المحددة وان الحد اذ لون م جع الخلية فى العادة. Type — (a minus sign) as‏ 
shown In Figure )11-56(. The oT‏ 

formula is stpposcd to ٣ . 

Subtract taxes from Ihe gross 220 

Pay artount. 

Point to the taxes amount by الشكل (55-11) قيمة الخلية الأول‎ 


clicking on thecell BZ. 
To finish the formtla, 1055م‎ Gross Pay لم ضع إشارة الطرح (-)» لانه يفترض انك ستقوم بطرح قيمة‎ 4 


E .)56-11( من ۲۸×65 كما في الشكل‎ 
Select cell B3, to examine 
tie completed formula. 


الشكل (56-11) إدخال إشارة الطرح 


5. وجه المؤشر إلى القيمة الثانية في المعادلة الخلية 82 ثم انقر فيها كما û [orm ula.‏ اآلان Wher you enter or‏ 
شر ف وهي الدلية 82 ثم انقر فيها 


and the borders iround ۹ 0 2‏ وععدتصعلع: czll‏ 
في الشكل (57-11).لاحظ ظهور إطار حول الخلية احددة وان الإطار thu corresponding cells are color.‏ 


اخذ لون مرجم الخلية في المعادلة. علوم 
ET HCE -=-B18‏ 
حا کس 
Gross Pay 853 1‏ 1 
Taxes 2‏ 1 


الشكل (57-11) قيمة الخلية الثانية 


إو س 


القصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع2:5 Microsoft‏ 


©6 بعد الانتهاء من إدخال المعادلة انقر مفتاح .Ee۲‏ فتظهر ناتح المعادلة كما في 
الشكل (58-11).إذا وضعت المؤشر في خلية المعادلة ستلاحظ ظهور المعادلة 


في شريط الصيغة الرياضية. 
E TT‏ 
O >‏ 4 13 
ا 85 Grow Pay‏ ]1 | 
: ا [axes‏ 2 
إتسمم]_ سع سلف 
الشكل (58-11) ناتج المعادلة 


:ذا وضعت مؤشر الفارة في أي مكان ضمن المعادلة الموجودة في شريط الصيغة 

الرياضية ستلاحظ تغيير مراجع الخلية إلى الوان معينة وكل خلية تحاط بنقس لون 

مرجع الخلية انظر الشكل (59-11). 
1 2 عر Xw‏ 8 

3 8 

853, 

555 
لت _ 
الشكل (59-11) مرجم الخلية مرمزة اللون 

إذا قمت بتغير أي قيمة من قيم المعادلة فانه تلقائيا سيتم تحديث نت المعادلة. فمثلا 


بوم عرز I‏ 


إذا قمت بتعديل قيمة الخلية 82 لتصبح 179 قان ناتج المعادلة ستغير تلقائب كما في 


الشكل (60-11). 


الشكل (60-11) تحديث قيم المعادلة 
تذكر أن الصيغة الرياضية تبدأ دائما بعلامة الماواة (=) متبوعة بالصيغة ويتم عرض 
الناتج في الخلية التي عليها مؤشر الفارة. 


Editinga EormmHa تعديل المعادلك‎ 45-1 


بمكتك تعديل المعادلة أما من شريط المعادلة أو من الخلية نقسها. 

لتعديل المعادلة من شريط المعادلة؛ انقر في الخلية النى نحتوي على المعادلة فتظهر على 
شريط المعادلةء انقر شريط المعادلة وقم بإجراء التعديلات التي تريد بإعادة الكتابة 
فوقها أو بالحذف عند الانتهاء اضغط مفتاح الإدخال +5246. أو انقر نقرا مزدوجا 
في الخلية الي تحتوي على المعادلة فتظهر المعادلة كلها بداخلها. 


Sıpmpose hal the taxes 3910 
لعن رات‎ to 179, and then Ihe formula 
will recalcukHc and shou ney restllts. 
See Figure )[1-60( 


IH you make a mistake while entering 
علا‎ formula. you can move the cursor 
within the formula bar using the 
uursor Keyseamd uxe the (Backspiet) 
key 10 crase incorrect ل‎ 
Pressing Bmter causes Excel to 
diucepl the amended cell .امم‎ 
wile pressing Ese rejects your 
changes. 

Alternatively. Double click the cell 
that imtcludes the Formula, then tlhe 
forrmulı will appear. Make the 
changes You wani. 


عبج _--_-_-_-__ ____ #1 سد 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


عند إدخالك قيم معينة مخالفة لما يتوقعه اع©56. فانه يظهر مثلك اخضر في زاوية = َ 
الخلية كما وتظهر قيم الخطأ مبدوءة بعلامة ولا يستطيع حساب الصيغة بالصورة 


الضاوين التي تستخدم داخم المعادلات تسفى عاوير ليه 
Relative Reference‏ ولذلك يتوم البرنامج تلقائيا بضبط عناوين الخلايا عندما 
يقوم بنسخ معادلة تمنوي على عناوين نسبية لنناسب المكان الجديد الذي نخت 
إليه. فمثلا في الشكل (61-11) وني الصف السادس تم إيجاد مجموع قيم الخلايا 
5 ,84 ,83 وعند نسخها إلى الأعمدة © و 0 فان ۴٤×٤‏ قام تلقائيا بضبط ٠‏ 
عناوين الخلايا. 


الشكل (61-11) الراجم النبية والمراجع المطلفة 
أحبانا تريد أن تثبت عنوان الخلية المنسوخة ليظهر في جيع الخلايا النسوخ إليها ني 
هذا الحالة لا بد من استخدام عناوين مطلقة #عوعمع1ع]! «1١‏ اهءط۸ وذلك بظهور 
علامة الدولار قبل حرف العمود ورقم الصف. ظهور علامة الدولار قبل حرف 
الممود يعني تثبيت العمود وظهورها قبل الصف يعني تيت الصفء وظهورها قبل 
كليهما يعني تيت الخلية التي تقع عند التقاء رقم الصف والعمود. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل العا أمموععنالا 


فمثلا في الشكل (61-11) تم تثبيت الخلية 83 وجعلها مرجع مطلق وبالتالي عند 
نخ المعادلة من 87 إلى الأعمدة © و 3 فان قيمة الخلية 83 بقيت ثابتة وتم 
إضافتها إلى القيم الموجودة في الأعمدة © و 0. 


ited ell \ddisses ا481 لعابءي المشحلطة‎ 


تستخدم العنارين المختلطة في حال أردت أن تثبت رقم الصف فقط أو العمو An absolute reference fixëS TE bi»‏ 
reference 10 a specific cell. Some 8‏ 
2 الإبقاء على الآخر نسبياء وتشتمل العناوين المختلطة على علامة دولار واحدة necessary 1o (ix th‏ هذ times, i1‏ 
فمثلا لشت رقم الصف اکت علامة الدولار قبل رقم الصف قل أما اد _- reference to a column oro: only.‏ 
2 0 5 خا عملت Whcn the column reference‏ 


عمود اكنب علامة الدولار قبل الحرف الدال على العمود ققط. the‏ .57 كن preceded by ». such‏ 
column reference fs absolute. While‏ 

the row reference ı5 relative. lita د‎ 

Similarly. you can 5786211 the row 

reference of a cell as absolute. such دا‎ EE E as 


as i F7. leaving Ihe column reference 
انلعم‎ vw. Cel references that combine 


س س شم مص ا انهم ر هي 
ruling and absalute references arc 1 5‏ 
مشو _ بص سيم ت لعشا مي و 5 8 

References, *‏ لع called ١11‏ 
= سوا مي تاسمه ء سا 
5 05555 لع هاه مح 95-5 - تھے 
- خد م ممعم له a‏ 6ه 

وک د 

حيو سسا n‏ سجاه م 4 


sam ills 49-11 


تستخدم هذه الدالة لجمع كافة الآر قاماني ناف بوك ,يعس كاي ع د 56535255 Adds EN‏ لماعمو sum‏ 
of cells, :‏ عمسف ın e‏ 

على استخدام جم تلفمساني 91110890103 زع مو شر بص اوت نسحو 

To add numbers in 3 JONI VOLS PO STE TET لإجراء العمليات الحسابة للخاذيا الي تفع‎ 04 


تاكنل! or column Use‏ 
كما ي الشكل (62-11). 


Ciick a cell below the tolimn af 
numbers ar to the right of the كات]‎ 
of mımbers. 


Click 1 E3 on the الشكل (62-11) جمع تلفائي‎ 

يجاد ! 1 Standard toolbar,‏ 
2 مجموع 3 يلي 1 A Sum formıuld !s entered‏ 
1. ضع مؤشر الفارة في الخلية التي تريد إيجاد مجموعها. automatically.‏ 


2. انقر على ايقونة جمع تلقائي انا80405 اك فيظهر خط متقط حول اعقلاد 
الى سيتم إيجاد المجموع ها كما في الشكل (63-11). 


س ي 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


3. اضغط على زر الإدخال ۴ع من لوحة المفاتيح. 25م ١ To accept lhe Formula.‏ 
ا دض 


1 a ا‎ MEA DE) = آل‎ 

د 5 بيهل / 0 _- 
1 سسا tpecwes I eı Over fhiea‏ 1 1 
1 اھ۰ قفار «E‏ پرور ع 


الشكل (63-11) جع تلقاتي 
لاحظ أن دالة Su‏ اتخذت الشكر ۶084:04“ والمقصود بها جمع قيم 


هناك طريقة أخرى لإيجاد المجموع بإدخال المعادلة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
 Fimctinn E 7 1‏ تنك fo emer Ihe‏ 
تذكر أن الصيخة العامة لدالة Sm‏ هي ۸2۸8٤(‏ )»سك manually. do the following:‏ 
1. المؤشر في الفلية التى تريد إظهار نات المعادلة عندها. 
ضع المؤشر في الخلية التي تريد إظهار نانج Select the cell. whefê you will‏ 
2. ادحل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. place the result‏ 


3. اطبع )5153 انظر الشكل (64-11). قد تكون بأحرف صغيرة أو كبيرة. 


Type = to activaice the formula 
bar. 


Type اماد‎ Sree Figure {1-64 
ŞLÎM can be ın upper or 
lowercase letiers. 


4. إذا كانت الخلايا متجاورة:قم بتحدید الخلايا التى تريد أن جد القيم خا بالنقر 16 i0‏ إن Select and (r32‏ . 
فوقها انظر الشكل (65-11). required cells.‏ 
Type Jand press Enter.‏ ¬ 


WR a اله‎ 


الشكل (65-11) تحديد الخلايا 
5. أغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال 5845 ليظهر الناتج كما في الشكل 


.)66-11( 


کک 
الشكل (66-11) ناتج الدالة 
6. إذا كانت الخلايا متباعدةء انقر الخلية الأول ثم ضع فاصلة () ثم انقر في الخلية 
الثانية وهكذا انظر الشكل (67-11). 


ETA‏ و تاه محص 


2 هم 

فيا بلدا 58 

Head 00 0 28 

ES E‏ در 

أل مه ١1 MES‏ 0 
> الل سكف نود 1 


الشكل (67-11) إبجاد جموع لايا متباعدة 


بج سس ييي 


الفصل الحادي عشر: مايدكروسوفت احكسل Microsoft Excel‏ 


verse لحان‎ haa 50-1! 


لوسط الحسابى يعني مجمورع المشاهدات تمسر على عددها. لحساب الوسط of number In‏ ميرو تم عط To calculate‏ 
CORMBUOLIS row or column. Mra 0: : ١‏ 4 
خسابي للخلايا الي تقع في نفس الصف أو العمود اتبع ما يأتي: 

1 ضع مؤشر الفأرة في الخلية التي تريد وضع ناتج الوسط الحسابي عندها. cell below or ww the rip of‏ ع Click‏ 


the numbers tor which you wani lo E 
find the areragc انقر على الهم الموجود إلى جاتب جع تلقاتي‎ 2 
2. ) 112 the arrow next  Xutosanı; اختر معدل ۸۷۴۲۵8۴ فيظهر خط منقط حول الخلايا الي سيتم إيجاد الوسط‎ 13 
and then cliek اسح‎ : 
.)68-11( الحابي ها كما في الشكل‎ 


م 114 1 باع Press‏ .3 
ظ سا E‏ 
e.‏ يخ Er;‏ 
ا . ما بود «. ٠» ig‏ 
الشكل (68-11) حساب الوسط الحسابي تلقائيا 


فيظهر الوسط الحسابي للخلايا في الخلية الحددة كما يظهر شريط الصيغة الرياضية 
صيغة الدالة المستخدمة وهي في مثالا =۸۷٩۳38٩)083:۴3(‏ آي إيياد حاب 
متوسط كافة الأعداد الواقعة في الصف الثالث ومن العمود 8 إلى العمود €. 


لإغجاد الو سطالحسابي بإدخال المعادلةء تفذ الخطوات التالية: 
لنتثمون To enter the Aver fF‏ 


تذكر أن الصيغة العامة لدالة Average‏ هي 4 the following: Ae‏ مك manually‏ 
|. ضع المؤشر ف الخلة ال تريد اظهار ناتم المعادلة عتذها. 
n e‏ ي تريد إظهار ج Select the cell. where vou‏ 
2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. will place the resûl‏ 
Average( 3‏ 1 5 گ له اه چ 
0 اطبع انظر الشكل (69-11). وقد تكون بأحرف صغيرة أو Type to activate the‏ 
كبيرة. formula bat.‏ 


Type اناده‎ Sec Figure 
l169} ميحد‎ can he Bs 
upper or fou erease letters. 


Select and drag up to the 
required cells 


4. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التي تريد أن تجد القيم ها بالنقر 


Type sand press Enter .)70-11( فوقها انظر الشكل‎ 

11 مووسط- اد جو - 7 

GG‏ لا 

E... E نا‎ : 

|i Feed a 4 1 

wm 5 1‏ 8 اموا ة 3 

1١ اهو‎ 722 9 

|Amiari 3 7‏ مهوتي 

الشكل (70-11) نطاق خللايا الدالة 


00 


أغلق القوس ( ثم اضغط مفشاح الإدحال 28065 ليظهر الناتج كما في 
الشكل (71-11). 


سے 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Exce|‏ 


٠‏ الشكل (71-11) ناتج الدالة 
6. إذا كانت الخلايا متباعدة » انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة () ثم انقر في 
الخلية الثانية وعكذا إلى أن تحدد جيم الخلايا التي تريد انظر الشكل 


2-11 
٠‏ الشكل (72-11) حساب الوسط خلايا متباعدة 
Value EAN TO S511‏ سداد 


يمكنك إيجاد القيمة القصوى لمجموعة من الخلايا احددة وذلك بإتباع ما يلي: 
1. ضع المؤشر في المكان الذي تريده لإيجاد القيمة القصوى. 
2 انقر على السهم الموجود إلى جانب أيقونة جمع تلقائي أكل] ثم اختر اقصى 
×18 من القائمة التى تظهر. ثم اضغط ۲عاو۴. 


هناك طريقة أخخرى لإيجاد القيمة القصوى وذلك بإدخال المعادلة وذلك بإتياع 
اسلنطوات التالية: 
تذكر أن الصيغة العامة لدالة Max‏ مي MaıRange)‏ 

1. ضع المؤشر في الخلية التي تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. 

2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. 

3. اطبع )۳# انظر الشكل (73-11). 


7 > ]اوه 
الشكل (73-11) دالة 31813 
4. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التي تريد أن تجد القيم ها بالتقر 


فوقها انظر الشكل (74-11). 


لو ادا 
5 2 
بم _ اي اق 
Food 60 #0. 7>‏ 
OOD FN el‏ 
E CN m= |‏ 
Harnioum 2ii 5% °‏ 
الشكل (74-11) نطاق خلايا الدالة 


5. أغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال +2816 ليظهر الناتج كما في 
الشكل (75-11). 


Imo lur: FRITIFRS 
اغعمم جا‎ vafuic fp 4 st nf ١ alles. 
' Sclevît ع‎ cell bêlow or te fhe rich! 
of the numbers tor which vou 
want to ind the smallest ftımber 
Ulich the arrow nexî tU 
tuftuNam. ind then حصللا‎ ard 
!hen press ENTER 


te 


Tr enter the YWisumarm Function do 
the tollow Ing: 


Select the cell. where vou will 
place the cesull. 


Type - to activate the formula 
bat 


ype nau Xece Figure 
{11-73 Max cap be د‎ upper 


or lay crease letters 


Select and drag up to the 
reuired cçlls 


Type and press Efer 


القصل الحادي عشر: مايككروسوفت لكل 11c oso Exe!‏ 


الشكل (75-11) ناتج الدالة 
ا. إذا كانت الفلايا متباعدة . انقر الفلية الأولى ثم ضع فاصلة ( لم انقر في 
الخلية الثانية وهكذا انظر ا )1 ا 


الشكل (76-11) القيمة القصوى الايا متباعدة 
اوةةلقلأللظللاهدلقلقة»#««”«##«د.."” ١‏ 002020221212211 
يمكنك إيجاد القيمة الدنيا مجموعة من الخلايا الحددة بإتباع ما يلي: far cells:‏ عتم find minimum‏ 7 
1 : و Select iu cell below or to theycight‏ 
ضع المؤشر في المكان الذي تريده لإيجاد القيمة الصغرى. of the numbers far which you‏ 


want Io tind the smallest number. 1 00 للدي ا‎ 1 ١ 
9 دكين‎ next tu 8818 نقر على السهم الموجود إلى + ٍ يقونة جمع تلقائي ثم اختر أدنى‎ 


sum. and then Min and ۔E‎ ۵۴ ضغط مفتاح الإدخال‎ 


هناك طريقة أخرى لإيجاد القيمة الدنيا وذلك بإدحال العادلة نفذ الخطرات e‏ 
lon do‏ 
التالية: : 
تذكر أن الصيخة العامة لدالة Mi Range) „ Min‏ 
كر : حي 

١‏ ضع المؤشر في اسثلية الى ترمد إظهار ناتح اللعنادلة عندها. 
7 ادحل إشارة المساواة دلالة على قيانك بعملية حسابية. اطع Ib‏ 

إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد آن تحد لقيو اه قر 


فرقها. 
اغلق الفرس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال 0407© ليظهر النائح كمافي Type ( and pre‏ 
الشكل (77-11). ظ 


: 10/82 .04( 


الشكل (77-11) ناتج الدالة . 
٤‏ إذا كانت الفلايا متباعدة » انقر الخلية الأول ثم ضح فاصلة اله ثم انقر في 
الخلية الثانية وهكذا انظر الشكل (78-11). © 


اجببببلللل س2 _- |77 # و سے 


الفصل الحادي عشر: مايڪروسوفت احكسل Microsoft Ece!‏ 


(هنا 2 هه 8 ممع ظِ بي يع . 4 


عر ED‏ علايا متباعدة 


ails 53-1‏ امون 


Û اس‎ function: Counts the number Count alls يمكنك حاب عدد الأر قام الموجودة فقط في اللايا الحددة باستخدام‎ 
FR cells that contain numbers. ١ 
Selecl û cell below or to the fight وذلك بإتباع ما يلي:‎ 


uf the numbers lor which vou = > 2 : 

1. 1 المكان الذي ت بد عدد أطخلايا. ٤‏ 
ف الؤشر ل find the smallest mımber, E FES‏ ها wani‏ 
2 انقر على السهم الموجود إلى جانب جمع تلقائي من شريط الأحرات» ٿم ات 0 nex!‏ امه Click the‏ 
and then Count and Cann‏ .متركصتاتا 


then pressil IER 
. Enter اضغط‎ .3 


لإيجاد دالة ٥٠٠١١‏ بإدخال المعادلة اتبع اللخطوات التالية: 


تذكر أن الصيغة العامة لدالة اوس١‏ هي ده lu enter the (oumt Function do the‏ 
1 ضع المؤشر في الخلية التي د إظهار ناتج المعادلة عتدها. tullon MB:‏ 
2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسايية. ثم املع )®2 . Select the cell. where you will‏ ' 
3. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا الي تريد أن تمد القيم ها بالنقر Plage ggg‏ 
فوقها. formula‏ ا Type = to activate‏ 
bar,‏ 
4. آغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال E٩٤٤۲‏ ليظهر الناتج كما في الشكل 
Type 20211 79-1 1)‏ 
to the required ۳ e RT‏ من Select and drag‏ 
cells. 1 00‏ 


Type Fand press Enter. 


Som 1‏ 
الشكل (79-11) ناتج دالة 206 


لاحظ أن الناتج 3 لانه باستخدام هذه الدالة يتم فقط حاب عند الخلايا الي 
تحنوي على أرقام أما الخلايا التي تحتوي على نصوص أو فارغة فلا يتم حسابها. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوقت اكسل اء؟1] Microsoft‏ 


FIS شك‎ 


نتخدم هذه الدالة لتفحص حالة معبنة وتقرير هل هي صحيحة أم خاطئف The HF 500121108 checks 4 tij‏ 
either true‏ عط condition that must‏ 
or [alse. If the condition Is truce,‏ 
وتستخدم دالة 1۴ علامات المقارنة في العمليات الحاية للمقارنة بين عارين أي 11 :2142 عله the function returns‏ 

the condition is false. the 


كنت صحيحة يتم اختيار طريق معين أما إذا كانت خاطتة فستجد طريقاً آخر. 


function returns another value. رقمين أو أكثر. أما الشكل العام للصيغة فهو‎ 
Svan: ا‎ ® = 
[Re{legieal testvabue__troevoke Fale) [1F(logical_test,velue_if_true,vakue_if_ false) 

Lneical. test fs any ue حك عم‎ 


vahte_if_ttue > ع[‎ ` alr 
tena 


UE‏ ع عم _لد 
1 اس 


hat ts اه‎ 
logacai_trst E 


, القيمه فى حاه اتصيواب 
value_if_true |‏ 


value_u_ false 


حدم الدالة ۴[ لإظهار حالة الطالب إذا كان ناجحا أو راسياء فإذا حصل على We will usesthe If function to type‏ 


Pass for students who get the grade علامة 24 فما قوق فهو تاجح وما دون ذلك تظهر عبارة راب اتظر إلى الشكإ‎ 
24 or more. and lo type Fail for 
sfudents who امع‎ icss than 24. .(80-1[( 


قر ا 
Natasha‏ 12 
Ramin‏ 13 
« | ,1 
لكل Sameera‏ 15 | 
Shereen 28.5‏ 16 


نشکل (80-11) دالة 1۴ 

1. ضع المؤشر في الخلية التي تريد إظهار القيمة فيها. 

2. انقر فوق أيقونة تصق دالة 1080108 28946 ومن مربه الثثة اخ فثة 
منطقية اهءأههآ ثم اختر دالة 1# فيظهر مريع جراد معالج 
ومائط الذالة Function Arguments‏ . ومنه حند القیم كما في 
الشكل (81-11). 


ل مسمس ل س ص لعل اه ےہ ل د م مسد اليس . a E o‏ ت ألما اسيييههة سسسسيييه به 


الفعسل الحادي عشر: مايعكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


قاها انما owt‏ موس 
س »< مجر ررد 
ee <u e‏ رافك 


| 

ا 

1 e 
e: 5 Olde: = i iU a» “OF LÊ, NÛ FOS ~<a + 
كي‎ 


Tahu مووز كر‎ ¬ e يدث مكب‎ « cmt fC ek + ME. + يتسوك‎ SK 
Ror wê 


الشكل (81-11) معالج دال 1۴ 
٠‏ في مربع “0# : ادحل الشرط وهنا إذا كانت قيمة الخلية اكبر أو 
تساوي 24 حيث علامة النجاح 24. 


٠‏ انتقل إلى المربع الثاني *890ا_ا_#فظة؟ : ادل العبارة التي تريد ظهورها 
إذا استوني الشرط السابق فإذا كانت العلامة اكبر أو تساوي 24 اظهر 
كلمة ناجح 8855. 


»> انتفل إلى المربع [الثالت *** ك8" : إنا م يستوف الشرط وكانت 
العلامة اقل من 24ء اظهر كلمة رامب أنو۴. 
3. انقر موافق فيظهر الناتج. 


4. انسخ الدالة إلى باقي الخلايا. 


Mores Functions يبال سرع‎ 55-1١ 
إذا لم تتوفر الدالة التى تريدها ضمن قائمة زر جمع تلقائي انقر فوق وظائف إضافية‎ 
من قائمة جمع تلقائي ۸1050۳0 اتقر أيقونة إدراج دالة‎ More Functions 


Insert Function |‏ من شريط الصيغة الرياضية.نيظهر مريع حجوار 
إدراج دالة [sert ۴u c٤0‏ كما في الشكل (82-11). 


کک > 


n‏ 4 + ا ا جا ال بسچ عر د س 


اشر 082-11 مربع حوار إدراج دالة 
في مربع البحث عن دالة 1108هلاة 8 اها طاءمرهء5 ادخل كلمة أو وصفا عن 


الدالة التي تود البحث عنها. 


Position the cursor مز‎ the cell 
where you want the result t0 be 
displayed, 


Select the Paste Fnnecfiin icon 
and selecl Logiedl ¢ ntegon then 
choose the IF Functinn ard click 
UK. 

Enter the condition you wail 


Click OK. 


حك 


If the required function is nol listed 
within the list you van use Insert 
Function dialog box to create i 
tormula. 

Click More Functions from 


AutuSum bilttm ur the standard 
toolbar, Insert Function dialog box 
will appear as shown in Figire 
11-82) 

Fyne a brief description of what 
you wam 8 function to do, und 
then chek Gao. 

Click د‎ fumetion tame in the 
xelect 3 Yuoctiun box. 


Selecl {Jk 


الفصل السادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


حدد الدالة التي تريد من مربح تحديد دالة 102)©ظلاة ‏ 5611 ثم انقر موافق excel) OK‏ عطروهت مسرم هدو اد بو 


ليظهر مربع حوار وسائط الدالة required range. «Function Arguments‏ غطا sheer lu select‏ 
1. استخدم زر انقر فق للعردة إلى ورقة العمل ومن ثم تحديد الخلايا التي 
تريد استخدامها في الصيغة. 


2. بعد الانتهاء انقر موافق 016. 


o 56-11‏ , جمد 0665م 


لتحديد نوع الفط المراد استخدامه باللغة الإنجليزية أو العربية اتبع ما يلي: عولاءة شفعصم] hanger thetene‏ ) م[ 
1. ظلل الخلايا التي تريد التحكم بنمط الخطء إذ يمكنك إجراء هذا التنسيق 
حتى وإن كانت الخلايا خالية من البيانات. Select the ells‏ 


2 انقر مريع سرد أيقونة الخط الموجودة على شريط القوائم لظم تفج Click on the Fant tcon ttom the‏ 
بأنواع الخطوط المتوفرة» انقر فوق نحط ا خط الني تريد . انظر 1 شک toolbar to view # list of the‏ 


31 1 5 31 
available fonts as shown in Figure .)83-11[( 
(11-83). : 
ل كككيواك حأ‎ 
د الس‎ 1 
Choose {he font you want ج‎ 
| ؟‎ ALECRAR 
خط هوذ مسلحة ۽‎ 
YF لامشو‎ 
F rna 


و 5٠ت‏ ها 


انحد هود ممع سء | 


.Eater اضغط‎ .3 


Fom Sle bkin 57-1‏ ع :وجلل 


منك التحكم مجم خط النص "7القوويه و اوح ا US‏ كك I‏ زلف a‏ لين للا 
1. ل (ظئل) ادرا الد 3 اح 7 تخو following: N‏ 


In the | nat عمنج‎ icon. click the fant 00 للا‎ CE انقر فوق مربع‎ 2 


الحجم الذي تريد. انظر الشكل (54-11). هذا ومكتك ادال حح }1-83 1( size you want. See Figure‏ 
الذي تريد بتظليل الحجم الموجود في الأيقونة وطباعة احجہ انيد 


| * كنا 
الشكل (84-11) قائمة أبقوئة حجم الخط 


3. اضغط +546]!. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Exce|‏ 


58-11 نمطالخط ع]جاك Font‏ 


يمكنك 85661 من اختيار أنغماط ممتلفة للخطوط المستخدمة حيث يوفر عدة To Change the Eont Ntyle‏ 
أغاط من الخطوط العربية واللاتينية. لاحظ انه يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة Tu makê iı lext in a cell‏ 
في شريط الأدوات لتغيير نمط نص ما: 1tatic: Cliek theflialic icon ın thc‏ 
1. ظلل الخلايا الي تريد التحكم بنمط خطها. formatting toolbar‏ 
2. انقر فوق أيقونة لها لجعل الخط مائلا” عااوة! 

3 انق فة أرق نة Boll: click the Bold icon in the 3 [al‏ 
. انر فوق اب لجعل نعط الخط اسود عريضا 80!0. turmalting Hoolbar.‏ 


4. انفر الأيقونتين معا لجعل الخط مائلاً واسود عريضاً. النقر مرة أخرى على هذه 
الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 


Formatiing Des and Yume تنيز الأرقام والتراريع‎ 59-1 


يمكنك التحكم بشكل الأعد اد إذا أردت أعدادا صحيصة أو زيادة أو إنقاصر WII‏ 7860151011م You can control (fe‏ 
OT. .‏ م واس بو و which nurmbers are displayed. All‏ 
عدد فواصل عشرية معينةء أو إضافة عملة أو إضافة نسبة متوية» كما كنك تغب إن tew worksheets star out wilh all‏ 


العا به بالشكز الزه > ذزاك۰ their ceils formatted in the Csencral‏ 
ب بي یدهم ولعمل 1 
1. ظلل الخلايا التي تريد إجراء تغبير قي شكل الأرقام ها. 


2. انقر قوق خلايا کا من قائمة تنسيق ۴١۴٣١۵۹‏ فيظهر مربع 237 Select the cells to which you‏ | 


want to apply i armat .۸ 40۴ انقر فوق تبويب رقم‎ ۰ ۴٥۲۳۵۲ تنسيق الخلایا كلع‎ 
7” Select the Format meni > 8 E "7 0 
Choose Cells. The Format € ells »)© 8168011 انقر فوق النمط الذي تريد وذلك في مربع الفئة‎ .3 


dialog box will appear. 


« اختر فئة الرقم ٣#طاصن‏ لتغيير طريقة ظهور الأرقام» انظر الشكل 
(85-11). امازل العشرية م المنازل العشرية 
حدد عدد زل العشرية عن رع زل العشرية in the‏ اعد ييا ONCE‏ 1 


TCatcgory box, and then select .Decimal places 
the options you wim نا‎ specify mers image : 

ıı number format. The Samqilt 
box shows how selected cells 
will look with the formatting 
you choose. See 
Figure (| 1*83) 


Select the Yarmber tab. 


MTOR 11 190d IÇ Jones al أن مودت‎ NINOS ب جد‎ af احاجن‎ 4 0 
offre يارجوجه | معجمهبوج‎ FO وراد + ممم‎ 


الشكل (85-11) فة الرقم 


صصح جح وت مغ 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت لكسل لاء©<؟ ۷1:50۴١‏ 


٠ه‏ انختر فثة التاريخ ©1984 ومن مريع النوع ©3376 حدد مظهر التاريخ الذي :/027كر312 0216 Sele e‏ 
selec! he formal type you want.‏ 


تريد استخدامه. انظر الشكل (86-11). .)1-86 See Figure (I‏ 


re E a PD‏ وكين بو جعي اياج سمج زيجو جمد Jay‏ حيصا مداع 
الس ابت اليد 14 ليا ص Pa Se‏ يسنا 
ص ہی مچ مہ ہے 


الشكل (86-11) فة التاربت 
چن e Click Currency in the em‏ 


٠ه‏ اختر فثة العملة [©1017628» وحدد رمز العملة اإلني. ترد يدها إلى جانب ©1522 10 9 E a‏ 
ا اد 1 ym x to display a menu r‏ 
البيانات بالنقر فوق مريع سرد مربع رمز 1©هل5 . وحدد عند المنازك وإمررييه of available currcncy‏ 
العشرية في مربع المنازل العشرية. انظر الشكل (87-11). Select the symbol which you‏ > 

want. 


00 ل‎ a me 
. Click Perceentige in Hê مس0‎ 
Category list. in the Pecimal — 
places box, enter the number لشكل (87-11) فة العملة‎ 
of decimal places you wanî 16 _ / 5 NM 
display لإظهار قيم الخلايا المحدد: كلسة مثوية‎ ۲٠۴٠١1١1١8٠ انقر نسبة مثوية‎ ٠ 


بعدد امازل العسشرية التى تحددها في مربع المنسازل العشرية 
places‏ اقدساءء»8. انظر الشكل (88-11). 


- 


اح سيد سح pen‏ اسم بوه | مر an‏ قد لحم لعي وحمي لومم جه 
ھم لم د 


٠ Fo quickly display numbers as 
percentages of _100, click 
Percent Style Êl on the 


الشكل (88-11) فئة النسبة المثوية Formattins toolbar.‏ 


ا و س کے جک 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


4. انقر موافق 016. the Formatting‏ مه i‏ عت 
toolbar t0 decrease fhe number SS‏ 
يمكنك استخدام أيقونة ‏ | لإضافة إشارة النسبة المنوية إلى الخلايا المحددة. كما uf decimal places‏ 


يمكنك استخدام أيقونة فد لزيادة عدد المنازل العشريةء والنقر فوق أيقونة Chick Lêl on the Formatting‏ - 
3 کے toolbar w ıncreasy number of‏ 


mme ععاذاة البانات‎ 00-T 


تكون الخلايا منسقة حسب التنسيق العام حيث يجاني تلقائيا الآر قام والتر اریخ le e din irr a el, dv the‏ 


1. ظلل الخلايا التى تريد إجراء تعديل محاذاة البيانات يها. ع Selecl the cells 10 be aligned‏ ‘ 
Choose Formal ^ Choose‏ 
2. انقر خلابا 115©:) من قائمة تنسيق ١۲٣08‏ ۴» تم انقر فوق توي The Fort Cells dialog‏ كلك ) 
عحاذاة )الع دولل نظهر نافذة الجاذاة كسا فى الشكل (89-11). box will appeai‏ 
Select the Alijmmcnt lab The : 4‏ 
\lianmıent lab will appear- as‏ 
showngn Figure (} 1-89)‏ 


Tu rOtalc IME in 3 retell, 
ımder  Oricntiition box. 
drag the indicator te دنلا‎ 
angle you want. click the 1 کو‎ 


الكل (89-11) مربع حرار جماذاة الخلابا vertical Text box to display‏ 
texti vertically from tap to‏ 
٭ء لضط الهاء دوران النص في الخلايا الحددةء من مربع bottom‏ 


ل Orientation‏ انقر المأسة الجمراء في نهاية المؤشر وإسحيها نزولا 
a‏ 9 ك مقدار الاتجاه الز FT‏ و1 E HurteBBtnl‏ 
ر نص + لإظهار النس في الخلية من اعلى لل أسفل. انظر flight 16 ahgn to the right.‏ - 
الشكل (90-11). 

l.eft tu تكاج‎ lo the tet 
.  eofeı to align نا‎ the center 


FU ıu fil the celi with the 
sate tlatel 


الشكل (90-11) دوران النص 
Horlzontal‏ وانقر فوق احاذاۃ التي تريد إلى اليمين أو إلى اليسار أو 
الوسط. انظر الشكل (91-11). 


الشكل (91-11) المحاذاة الافقية 


الفصل الحادي عشر: ماأيكروسوفت ألكسل !©2216 امي ١1١‏ 


لضبط الحاذاة عموديا أي يطول الخلية انقر مربع عمودياً »9/6603 وانقر 
فوق قمة 187 أمسفل 2550440233 وسط 65467). انظر الشكل 
92-11 


الشكل (93-11) عاذاة عمودية 
انقر مربع التفاف النص Wrap Text‏ لإظهار النص دال الخلية 
الواحدة على أكثر من مطر حسب ماحة الخلية. انظر الشكل 


.)93-11( 


: rappin 
الشكل (93-11) اتناف الس‎ 


بما يتناسب مع عرض العمود 


انقر فوق أيقونة دمج وتوميط Merge asd Center‏ دمج 
الخلايا المحددة وتوسيط البيانات حيث تستخدم هذه الأيقونة للعناوين. 


هذا ويمكنك استخدام أيقونات الحاذاة الموجودة على شريط الحاذاة. 


61-1 


اغائة حدب: إل اليا اا 


قد ترغب بإضافة حدود بألوان مختلفة انظر الشكا (94-11) حيث يعضى :سوت 


الرمادي لحدود الخلايا بشكل تلقاڻي 


1 
2 


سر کی نے س 


الشكل (94-11) أمثلة على أغاط الحدود 
ظلل الجدول أو الخلايا اراد عمل حدود حوها. 


انقر خلايا قلا»:) من قائمة تنسيق ۴۵۳۳۵۵۹. فيظهر مرييع حوار 
تنسيق خخلايا Format Cells‏ . 


15 ahgm the data at top, 
center, bolton of the cell 
selec! Ihe option vou want 
Fram ١ ertisall ban. 


e Wrap Text (ica. Io 
break tong entries tito 
separate lines. 

The titles sloild be‏ ه. 


centered across the whole 
worksheet. To merge cells 
in = row or column and 
center the cell contents. 
click Merge and ) cnicr 


Fo add horders to ودود‎ CENE 30 112 
following: 


1 Select the rngt YOU كا‎ 


Choose tel un thE karmaît 
MOM. 
Select the عزفا‎ tab Fhe 


Border dialay box appea> ك5‎ 
shown I 
Figure {| 1-95] 


1 Under Preset box Select. 


» Otrlinıe: to set an outline around 
rhe selected cells. 


STE: to add inside borders 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


3. نشط تبويب حدود 305065 انظر الشكل (95-11). 
tinder Line boy sefect:‏ 


Setect an option under Style to 
specify tie Hine size and style for 
ù border. دا‎ the Styler section a 
rectangle surrounds the currently 
selected line style. 


Select the color for the borders ın 


Color box. 

: الشكل (95-11) د‎ 
1! you want to change a line style on لشكل د‎ 
iı horderıthatıalready exists, select the 8 عاافت‎ 4 
1ıne style option you want. and then 2 | من مريع‎ 
click the area of the berder in the 57 5200 

مفملة 1182) . 1 الحددة. 

Murder أعلمم‎ where you want the ااا ن ی‎ 
new line style to appear. لإضافة حدود داخلية للخلايا الحددة.‎ ide داخلي‎ ٠ 


5. من مربع خط ۵«ة نفذ ما يلي: 


9 من مربع نمط عالإا5: انقر مط الخط الذي تريد» حيث يظهر مستطيل 
محيط بالنمط المستخدم حالياً. 


مريع اللون 2010105 يمكنك من تحديد لون الحدود انحددة 


إذا اخترت صفات جديدة لا بد من الثقر نوق الجدود الى تريدها مرة أتخرى لتطبيق 
النمط الجديد. اختر موافق 016 لإغلاق مربم الخوار. 


Vo Sadê بإمكانك تعبثة خلية أو مجموعة من الخلايا باللون الذي تريد كمافي الشكل 061!16 ,021117015 1ض الت‎ 
low ina: .{96-11( 
Select the cells thal you want to udd 
shading ع‎ Click the arrow next to the 
intern box as shown in Figure 


(11-97) Click thefeolor نمز‎ want. 


الشكل(96-۲1) تعد الخلايا 

1. ظلل الجدول أو الخلايا المراد عمل حدود حوها. 
2. انقر فوق أيقونة لون التعبثة من شريط الأدوات فتظهر قائمة بألوان؛ انقر 

فوق اللون الذي تريد. انظر الشكل (97-11). 


الفقصل السادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsofî Ece]‏ 


الشكل (97-11) اسه بنذو ده لون التعيئة 
3. انقر فوق بلا تعبثة 87811 010 لإزالة التعبئة من الخلايا المحددة. 


63-11 إلنشاء التخطيط Creating‏ مساك 


التخطيط 8814© عبارة عن إظهار بيانات ورقة العمل في رسم بياني < حيث ك 0 For most people the bes! Way‏ 
8×۲ من إنشاء تخطيط على نفس ورقة العمل فتكون البيانات والتخطيط على identify trends and interrelationships‏ 
نفس ورقة الل أر إنكاء ا مذ ورقة عمل ج ت (ورةة fı data is to present the data visually‏ 


as û chart. using lines. bars. and ا‎ 
colors, 
To create u حتى تتمكن من إنشاء التخطيط اتبع ما يأتي: مالع‎ 


1. حدد (ظلل) البيانات المراد عمل تخطيط لها انظر الشكل (98-11) وإذا dغااcha Select the data to be‏ ! 
أردت إظهار عناوين الصفوف والأعمدة في التخطيط قم بتضمين الخلايا | لمةاعاء6 the‏ 801 ]تاوت (drag to‏ 
التي تحتوي عليها في التحديد. Cells).‏ 
مم عن تسد 2190102 Click the chart wizard ican. the‏ 

2 Average Work Week 


chart wizard stepl dialog box 
will appeaf, sec Figure 
(11-99), illustrates all !he chart 
types and proposes nn (Pie. in 
the example). KE : 1 
1 الشكل (98-11) اعقلايا المراد إننت تحصد م‎ 
Select the chart type yal wanî. 
' Click Press and 11010 نا‎ Vie 


Sample: Previews the 


2. انقر معالج التخطيطات Charts Wizard‏ لل ن شريط الأدوات / 
فيظهر مربع حوار الفطوة 1 من معالج التخطيطات كما في الشكرٍ 1 
(99-11) والذي يقودك من خلال خطوات إن إنشاء التخطيط 


selected chart type as if loo 


when applied to your data 


Once vou have chosen a Chari ع ا ا‎ 
: a KEN - 
type. Select Next. - Hel الام‎ 
<< ذه‎ 37 
حدق‎ ۴ 
الي لل‎ 


ِ (99-141) مريع حوار نوع اك لتمخطيط 


چ CC E‏ َ م ڪڪ )1 لللل 222525252525252 2ل تڪ 


الفصيل الحادي عشر: مايحكروسوفت اكسل Microsoft Ece‏ 


3. من تويب أنواع قياسيةء أو أنواع خصصةء انقر قوق نوع التخطيط 
Ch Pe‏ الذي تريده. 
4. انقر فوق زر اضغط باستمرار لعرض النموذج 40 لاه لھ كوعمط 
ماSamp view‏ لشاهدة كيفية إظهار البيانات عند استخدام نوع التخطيط 
المحدد كما في الشكل (100-11). 
| م 


ne 


27 


ظ affect‏ اهرحب 2O‏ د weh‏ ويم 


| أ مهويمد حص (SEES DE HOG e‏ 
الشكل (308-11) مماينة الاتات 
5. انقر زر التالي كلاعلاا. 
فيظهر المعالج الخطوة 2 من 4 - اليانات المصدر للتخطيط كماقي الشكل 110ل # Chart Wizard presents û step‏ 
hox (as shown in Figure (11-101.‏ 
(101-11). تمكنك هذه الخطوة من ما يلي: 


You do nat necd to change anything 
in this dialog bon. 


6. من تبويب نطاق الانات 128886 213( يظهر مريع نطاق البيانات تطاق 


الخلايا التي حددتها على ورقة العمل. Pata Range box gives you iû‏ 
chance two alter the selected‏ 
7. من عربع الللة في سأ 56286 02023 انقر فوق الأعمدة كومص ااه إذا range.‏ 


رت 1 1 رن 585 ا 3 نوا box:‏ ا series‏ 
التخطيط ءامدصهS‏ 4:هط"): التغير الذي سيطرا على التخطيط. أو من مربع #لاتلا اقطا Nous» Specifies‏ 
data series are from the rows E ETS‏ 
السلسئة في صة وعاءمS‏ هاو انقر فوق الصفوف ء0۷ إذا آردت أن يضم E‏ 
احور السيني بيانات الأعمدة: حيث يظهر مربع نموذج التخطيط Colinas: Specifies thai Chart‏ 


your data sertes ate from ihe 00 r 
columns of the « orksheet. عا بتكا انر الذي سيطرا م‎ 


الشكل (191-81) مريع حوار اليانات المصدر 


Select Nest. Next انقر التالي‎ .8 


لاحظط انه بالنقر على زر الايق 83616 تعود إلى مربع حوار الخطوة السابقة. 


ج ج جب سس جج و ی س ل ل ج ير يج 


القصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Mcrosof E1›e|‏ 


فيظهر معالج التخطيط خخطوة 3 ا التخطيط كما في 0-7 (103-11). 


”> نل 109417) م عرد مراك نيط 
9. من تبويب عناوين 116168 
« ادخل عنوان التخطيط أن أردث في مريع عنوان التخطيط 11046 2۲١‏ اC.‏ 
« ادخل عنوان حور الفئة (س) 4:15 (×) 21620197) في مريع عنوان حور 
الفئة (س) 4715 (×) 24680179©. (يتطبق على تخطبط من نوع أعمدة). 
« ادخل عنوان حور القيمة (ص) 5ألاة (ر) 86!هلا في مريع محور القيمة 
(ص) 5ا4 (ل) عنااهلا. (ينطبق على تخطيط من نوع أعمنة). 

0 انقر تبويب وميلة إيضاح 165680 لتعريف سلاسل البيانات في التخطيط؛ 
انقر فرق عربع إظهار رسيلة إبخب - 30عع16 5108 اتظهر إشارة في المريع 
دلالة على إظهارهاء ولإحفاء الإشارة اعد النفر فوق المريع لتخنفي الأشارة. 
في مربع موضع 4 لتحديد مكان ضهور وسيلة الإيضاح عدى 
الرسم» كما ويظهر مربع المعاينة الخيار الذي تحدده انظر الشكل (103-11). 


الشكل (103-11) تبويب وسيلة إبضاح 
11. انقر تبويب تميات البيانات واعاهآ 2248 لإضافة عناوين الائات الى شطة 
أو سلسلة البيانات. وبالتالي لسهولة قراءة التخطيط والتعرف على عناصره 
انظر الشكل (104-11). 


Ta: ا ووه‎ dilo box wil appear as 
om ir Fore (11-102), The tabs 
i Op depends on the chart type 
st virr tEd IN step 1. 


VY. Select Titles tab to udd Hes to 
the chart, Category IX) :lxis and 
(¥) axis. 


1 Select 1 pena 


Shaw legend Adds a legend 
te the Chanuuresl 

Placement: Places tlie 
selected legend :n [He 
lucation you want. 24nd 
resizes the plal area 10 
ucconmodate the legend 


11. Select Data Inhel to adû labels 
to û single lata point or ذلك‎ enlre 
data setics 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت اصكسل Microsoft Exce[‏ 


Data Isbels can show “: 5 
values. names of data series, ج‎ 
or Categories, percentages, > ا‎ 
or a combinattun af these 2 `. چ ف-ة‎ 
| 
ڪا م‎ - CE سے‎ | 
Serles nane: Dısplays data الشكل (104-11) تبويب تسميات البيانات‎ 


اس الل Serres name‏ ى ف السانات | axis as the zai‏ لعاعتاءة or the‏ 
0م وبا عاد يعرض الات الوجودة على عور default category (x) axıs.‏ 
الافتراضية (س) انظر الشكل (105-11), 


n ما‎ 
Category name: Displays ت‎ 
the category name assigned 3 ت‎ 


to all data poınts. 
الشكل (105-11) اسم الخللة‎ 


ه٠‏ اسم الفثة 82818 08662013) يعرض اسم الفشة المعين لكافة نقاط 
البيانات. انظر الشكل (106-11). 


Valnc: Displays the value 
represented for sll data 
points, 


Percentage: In piê and 


e 
هد‎ 


doughnut charts, displays the الشكل (106-11) اسم الفعة‎ 
percentage of the wlole for ا‎ O N E 5-5 
all data points. القيمة ها يعرض ا اي ج عا ي‎ ٠ 


Legend key: Places legend .)107-11( الشكل‎ 
keys, with the assigned 
format and color. next to flte 


is ET he 


Select Next. 
الشكل (107-11) القيمة‎ 
يعرض النسبة المئوية الكلية لكافة نقاط‎ ۴١١١١۵١38۴ ه النسية المثئوية‎ 


البيانات في التخطيطات الدائرية والتخطيطات المجوفة انظر الشكل (11- 
108(. 


الشكل (108-11) النسبة الخنوية 


الفصل الحادي عشر: مايدكروسوفت اكسل اءعع<:2 #موومعذ1؟ 


» مفتاح وسيلة إيضاحلإ8»6 168688 يضع الألوان المخصصة لكل سلسلة 
إلى جانب تسميات البيانات في التخطيط انظر الشكل (109-11). 


الشكل (109-11) مفئاح وسيلة إيضاح 
12 . عند الانتهاء من تحديد الخيارات المتعددة انقر زر التالي 506354. 


إذا اخترت نوع التخطيط ليكون تخطيط الأعمدة فانك ستجد بعض الاختلافات في 


تبويبات مربع حوار معالج التخطيط حيث تمد: 


ه تويب خطرط الشبكة 21811868 الذي يمكنك صن التحكم في خطوط 
الشبكة وهي عبارة عن الخطوط التي تقطع التخطيط بشكل أفقي أو عموديء 
انقر فوق الخيارات المتاحة لخطوط الشبكة أن عدم اختيار أي من الخيارات 
المتاحة يؤدي إلى عدم ظهور خطوط الشبكة على التخطيط. 

٠‏ تيويب جدول اليانات اعناه.آ 9818 انقر فوق إظهار جدول اليانات 
Data Table‏ +550 لإظهار جدول البياتات انحددة مم التخطيط انظر 


الشكل (110-11). 


الشكل )110-1١1١١‏ تبريب جدول اانا 
فتظهر خطوة 4 من المعالج والتي تمكنك من مديد موقم التخطيط كما قف اشكر 


111-11) 


الشكل (111-11) مربع حوار موقع التخطيط 


ه انقر فرق كورقة جديدة 5864 667 و لإنشاء التخطيط على ورقة عمل 
منفصلة تدعى تخطيط 1 1 4؟قظ©. انظر الشكل (112-11). 


Step 3 in the Chart wizard for bar 
charts will have extra tabs as follows: 


Grldlines: Select Gridlines tab to 
display gridlines at the tnajor 
intervals on the cateepory ١31 


Data Table: Select Show data table 
to display the values tor each data 
series in a grid below the chart 


The Step 4 chart Location dialoE BOK 
will appear كن‎ shown 29 FiGur 
(11-111). 


e Choose As New Sheed ii YOU 
want the chart دان‎ 4 sêpûrate 
chart sheet within E 
workbook. 

e Select x< in object ın order 
to place the chart on the 
same worksheet. 

١: Select Finish.‏ ؟ 


فهي حدم 


الكل 112-10( حص كورقة جديدة 
٠‏ انقر فرق ككائن في 18 4»أؤطه كه لإنشاء التخطيط على ورقة العمل الحددة 
في المربع. انظر الشكل (113-11). 


الشكل (113-11) النتخطط على تفس ورقة العمل 
3 انقر إنهاء .Finish‏ 
لاحظ انه عند تغيير عثويات ورقة العمل فانه يتم تلقائيا تحديث التخطيط. 
hh sli) 64-1‏ بسيط Simple Chart‏ د Cresting‏ 


يمكن الاستغناء عن الخطوات التي تم عرضها سابقا لإنشاء تخطيط بيط ويسرعة 

وذلك باتباع ما يلي: 

1. حدد (ظلل) اليانات المراد عمل تخطيط ها. 

2. انقر فوق أيقونة معالج التخطيطات lÎ Chars Wizard‏ من شريط 
الأدوات فتظهر الخطوة 1 من مربع حرار معالج التخطيطات. 

3. حدد نوع التخطيط الذي تريد. 

4. انقر إنهاء طكأصة۴. فيتم إضافة التخطيطء لتحرير التخطيط النشأ من إضافة 
عناوين» والتحكم في وسيلة الإيضاح وتغيير نوع التخطيط وما إلى ذلك من 
التعديلات انظر بند تحرير التخطيط المنشا. 


65-1 تمي العخطبط Lh‏ اسقط سولف 


لإجراء تعديل حول نوع التخطيط ٠.‏ أو عتوان التخطيط والحاورء أو موقع 
وسيلة الإيضاح وموفم التخطيط اتبع ما يلي: 
[. نشط اللتخطيط بالنقر فوقه لتظهر مربعاث صغيرة محيطة به. 
2. انقر زر الفآرة الأيمن على ناحية التخطيط فتظهر قائمة كما في الشكل 
(114-11). 


١١ create a simple quick char!: 
ı Select the data to be charted, 


"Click سطع عط‎ wizard icon, the 
chart wizard slêépi dialog box 
wil! appear 


' Select tlie chart type YOU WaNL 
1 Click Finish 


Once you have created a chart. you 
can quickly chante Its Iype. litles, 
dita sertes and legend 


' Selec! the chart, 


' Press the right mouse button 2 
ment HE Illustrated tn 


Frgure (11-114} 


- و وڇ ا gg‏ ڪڪ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اأكسل !©2126 Microsofî‏ 


veer Chart lypr lo make the 
JIL NOR ın step | wiH appear. 


Selcet Sirte Datn tu VIEW step 
2 dialoz box and change the data 
SOMES FAME 


Select fart Opfiûns. 10 nake 


الشكل (114-11) قاتمة تحرير التتخطيط changes to the tilles. lewend,‏ 
د فی الذي تريداليظهر مربع Oy‏ الذي اخترت» عدل ما gridlines, axes aııd data label‏ 
تريد. e Select | nentias tv vhange the‏ 
٠‏ نوع التخطيط 1986 1814© يُظهر لك النطرة 1 من معالج التخطيطات location of the vhart.‏ 
والذي يمكنك من تحديد نوع التخطيط. 


ه٠‏ مصدر البيانات داه( غع5نا0ن5 لإظهار الخطوة 2 من معالج التخطيطات 
التي تمكنك من تحديد البيانات التي تريد إظهارها في التخطيط. 

هه خيارات التخطيط كصهاام 0 14هط:) تظهر الخخنطوة 3 من المعالج والتي 
تمكنك من التحكم في عنوان التخطيط 16اة؟ وط وعناوين اجاور 
Axis 1115‏ وعناوين البيانات لاعطهة هاو بالإضافة إلى 
وسيلة الإيضاح وخطوط الشيكة 5ع2510118). 

* المرضع 24109ع0.آ! تظهر الخطوة 4 من المعالج وال تحدد منها مكان 
ظهور التخطيط على نفس ورقة العمل أو على ورقة عمل منفصلة. 

.۴ھ؟٤٤ يمكناك نسم التخطيط بامتخدام نسخ [00:) ولصق‎ ٠ 

ه كمايمكنك حذف أو تكبير أو تصغير حجم التخطيط كما في الصور. 


يمكنك التعديل على لون سلسلة ما لتظهر بلول آخر وذلك بإتباع ف يبي PPI Patterns‏ ود مهلمع Tn ehangv‏ 
کک 2 فد ام أن eharl ifet. do the‏ حصن 
1. انقر نقرا مزدوجا فوق سللة البيانات أء الشريعة الدائرية قيظهر مريع حوار 
تتسيق متللة البيانات 560165 Ema Da‏ انربيا الت كنك Double-click the‏ 
you want ta change 5‏ 
نقش 28801658 حدد اللون الجحديد الذي تريد ثم انقر موافز 8() هم 
تلو د ي ر Click the Pafterns {ah. and‏ 
الشكل (115-11). then select the optrons yal‏ 
wanl :‏ 
To specify a [ill ctfect. cliek‏ 
til F Tlects. and then 5316‏ 
lhe options vou want Under‏ 


Gmdienl, click the optıons 
you wanl. 


Click Ihe Pattern tab. Click 
the tplHons vou want. الشكل (115-11) تبويب نقش‎ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت لكسل !ع2<؟! Microsoft‏ 


2. انقر زر تأئيرات التعبتة 145645 ال۴ فيظهر مربع حوار تائيرات التعبتة كيك دتللكف 
Effects‏ ۴. وانقر فوق علامة تبويب تدرج ٤٥و6‏ انظر الشكل 
)116-11( 


الشكل (116-11) مربح حوار تأثيرات التعبثة 

3. تدرج الألوان يمكن أن يكون من لوين ٣٥ا٥٣ ٣٣۵‏ أو من لون واحد 
0105© 386) أو من تعيين مسبق 6364ل وهي مجموعة لوان أعدت مسبقا 
مثل ألوان قوس قزح وغروب الشمسء انقر فوق الخيارات المطلوبة. 

4. من مربع حوار تأثيرات التعيئة ه2616 ل۴۵ انقر تبويب نقش 78016198 ثم 
انقر فوق النقش الذي تريدء حيث: 
٠‏ الخلفية الا«سومهياءه8 تمدد لون النقش الخلفي. 
٠‏ اللون الأمامي كص#ه٣عءإه۴‏ يحدد اللون الأمامي للنقش. انظر الشكل 

.117-11( 


الشكل (117-11) تبويب نقش في مربع حوار تاثيرات التعبتة 


67-1 هععايئة قبل الطاغة Print Preview‏ 


لمشاهدة ورقة عمل ۴×٤٤‏ قبل طباعتها لإجراء التعديلات اللازمة عليها اتبع Giese you ar 3 0f‏ ای د 4 
iow your \vorkbook will look when it rer‏ 
خلطوات التالية: ı» printed, where page numbers will‏ 
1 انقر فوق معاينة قبل الطباعة ع۷1٣۴‏ 4هدلوط من قائمة ملف مأل عدرى 1912105 finplar. hou» hcadines and‏ 

look and $o on.‏ ااي 


يظهر الشكل النهائي لصفحة العملء كما في الشكل (118-11) انقر فوق  Cluose File. > Poinl Preview. Tic‏ 


print preview dialog box will appear 2 ا‎ 
a» shown in Figure (I 1-118). : إغلاق للعردة إلى نافذة‎ 


ڪڪ ڪج چ ص وض چ سکس 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اکل Exe!‏ 1٩950ء1‏ 
dinlog box‏ 


2 


Usually ihe end result is نا‎ : 
printed spreadsheet, so that soméi 


cise can improve upon it. 


الشكل (118-11) نافذة معاينة قبل الطباعة PFinÊ PrevÎew‏ 
توفر في نافذة معاينة قبل الطباعة مجموعة من الأزرار والضغط عليها يعرض 
مربعات حوار سيتم شرحها في البنود الآنية. 


تتطبع التحكم بالحدود الفارغة حول ورقة العمل لتظهر البيانات بشكل مناسب 858 1/4 
على الصفحةء فقد تحتاج إلى تقليل الموامش لطباعة كمية اكبر من ورقة العمل على )أت إإإ" 
الصفحة. ولتعديل هوامش ورقة العمل للطباعة اتبع ما يلي: every‏ 1 
1. اختر إعداد الصفحة هلنااء5 ممه من قائمة ملف 1336 فيظهر مربع 
حوار إعداد الصفحة 56408 #عو۴ كما في الشكل (119-11). 
2. من تبويب هوامش #سفع27ةاء ادخل حجم الهامش الذي تريد وشاهد 
التنائج في مربع معاينة ۷٥۷ء٣‏ ۴. Î‏ 


ارو سے ا 

3 اختر مربعي أفقي Horizontally‏ وعمردي ١ ertically‏ لے 
البيانات في وسط الصفحة تلقائياً. 

4. انقر زر معاينة قبل الطباعة 22936 #ولاوط لشاهدة التعييرات الق 


آنشاتها على ورقة العمل. 


قد ترغب في تغيبر طريقة ظهور ورقة العمل على الصفحة المطبرعة عموديا او افقيا. 

نفذ الخطوات التالية: 

1. اختر إعداد الصفحة وت5 ٭عه۴ من قائمة ملف ۴11۴ فيظهر مربع حوار 
إعداد الصفحة ناء عع22 كما في الشكل (120-11). 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوفت لككسل Microsoft Excel‏ 


ا 
سمو wy ‘mawey‏ ةا 11 
wel‏ 5 
Î == A‏ 
اسه ميم چ ھن | e‏ 
ً-0ظ 
ا ل 
ا 1 mne mon‏ 
2-7 
هه gab.‏ جه 


الشكل (120-11) يب ٠‏ 
0.2 من تبويب صفحة 8886 وتحت مربع الاتهاه همة)20916848 حدد طباعة 
طولية افه209:4 أو طباعة عرضية ع6]ه056هها. 
3. بمكنك مربع نحجيم #هفلشء5 من تعديل حجم الطباعة على الورق» ائقر: 
٠‏ الضبط إلى ها 54هاؤ44 لتكبير أو تصغير الطباعة بنسبة مثوية. 
* الملاءمة إلى ه٠‏ 544 لإجبار الطباعة على أن تتسع لعدد معين من 
الصفحات. 


Heuder & fooler J/g 70-13 


لإضافة راس وتذيل لورقة العمل أو التحطط الذي أنشأته اتبع الخطوات 

التالية: 

آ. انقر فوق إعفاد الصتحة م8805 8886 من قائمة ملت ١ا۴1‏ . 

2. انقر فوق تبويب راس و تتييل 700467 يك 8٤8۵٤۳‏ لیظھر مربعم حوار 
رأس و تذيل Hender & ۴٥0e‏ كما في الشكل (121-11). 

3. من مربع رأس الصفحة 1168065 انقر مربع السرد لتظهر قائمة بالخيارات 
المناحة لرآس الصفحة انقر فوق الترويسة التي تريدها أن تظهر في راس ورقة 
العملء وانقر فوق بلا ۸0۳۴ء حتى لا تظهر أي ترويسة في أعلى الصفحة. 


الشكل (121-11) مربع حوار رأس أو تديل #غغهن1 & Header‏ 
3. من مربع تذيل الصفحة Faoter‏ انقر عريع الرد لتظهر قائمة بالخيارات 
المتاحة لتذييل الصفحةء حيث يمكنك مشاهدة الترويسة التي اخترتها. 
4. انقر موافق 016. 


Under Orientation. click 
Portral or Lafdscape. 
Under Sealing, click any of lhe 


following: 


` Tle AdjÛM ıo check box: 
This box shows the peréntale 
of adjusting the printed 3zê. 


= The Fll te check box: This 
box enlarges ur reduces the 
wurksheet when yuki prınl so 
that ıt fs into the specified 
number of pages. 


A Header; fs information that will 
#ppcar al the top of every page 
prmlout. 


F onter: ذا‎ information Lhat اك ككقعممد‎ 
Ihe buttom of every page. Excel 
«vides û header or fouter Into three 
sections. lef. right. and center, 
dllowing you to decide how thë 
ınfurmation should be broken up and 
slugned, 


lo specify د‎ hentfer andl a Footer 


Select the Header‘Footer tab trom 
the Puge Setup dialog box. the 
hcader/fooîter tah will appear ع‎ Open 
lhe Hender Lıst box, scroll te the top 
uf the list. and then select (None) For 
ihe hemder ع‎ Open the Footer list 
bux, serell to the top of tte list, and 
then selecl (None) ع‎ 


ا سے ی ی و ی ےی جو 


القصل الحادي عشر: مايمكروسوفت اكسل اع الدووت11١‏ 


يمكن إنشاء راس أو تذييل صفحة عخصص يما يتلاءم م احتياجاتك وذلك باتباع ما 

Vem: ) aster Hender or {OSH : 
] يلي: عمو‎ 
5 5 من قائمة‎ Header and ۴٠٥١٤۴١ انقر فوق رأص وتذييل الصفحة‎ 1 
Fntet additional tex! foı the 
header نه‎ footer: enter the text ın . عرض 168لا‎ 
the left 


seCIIAN \ أى تق 1ه‎ C 5 . 3 ۹ 
تفيل خصص‎ ustom Header ل ل‎ 
section, or Hizh! ملاعم‎ box. نقرفوق رأس لخصص و‎ 
To start a rew line iı onc of ite „ Custom Footer 
section boxes, press LNTEK 


انقسر في مربع المقطع الأيسر 9660409 أيماء أو المقطسع الأوسط 
e Use the buttons in the Header‏ 
Centre Section‏ « أو المقطع الأمن Right Section‏ انظر شل or Footer dialog boxes |o foal‏ 


or further customize yOu .)122-11( 
headers and footers. ب دم‎ ' 
a Select OK. Timer e ae TE TET age oka < 


۲١ جهم د وور اد‎ E e e “e Me ar + م‎ 
e ET ٠ .وكات‎ ۸ Na eee مس‎ > 


Toa دس‎ Fa eg Fe xat Dad TY ‘r ورا«‎ TENFI 


ae rie‏ ناتلا ظ نوا وها ف سيف لیم ظ 


الشكل (122-11) راس خصص 
4. قم بإدخال نص الذي تريد في مريع المقطع الأيسرء أو المقطع الأوسطء أو 
المقطع الأيمن. 
© انقر فوق الأزرار المدوفرة في مربع الحوار لإدراج معلومات رأس أو تتذييل 
الصفحة التي تريدها في ذلك المقطع مثل إدراج التاريخ لا القاتر 
أرقام الصقحات 5 أو التحكم في حجم وغط الخط اللا له فى الراس 
أو التذيل أو إدراج صورة مئل شعار الشركة اقكاار [شراج اسه سن أله 
ses‏ 


71-0 خارط المتعد. ر 09201957 tou ar C1551‏ .»سملن 


خطوط الشبكة #8هناقة:2) هي الخطوط الطولية والعرضية الى تقب العف إلى 181€ O7‏ بنك select pare‏ 
: 1-0-0-0 9 5 ا اقل setup‏ عو menu. The‏ 
خلاياء وتظهر هذه الخطوط بشكل تلقائي عند طباعة المتند. كما تظهر box will appear as shown iû ag»‏ 
مراجع الخلاياء انظر الشكل (123-11). E I.‏ 


Select the Sheet tab. 


Under the Peîni box. حل‎ any of 
the following: 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


Clear the Gridlines check bax. 
10 suppress cel gridlines on the 
printout only (and keep sridlines 
on the screen}. 


iON iA 1| 


Clear the Ron and columns 
headers check box 1o prevent | 
row headings (row mumbers to e 

the letl of the worksheet) and to الشكل (123-11) خطوط الشبكة وترويسات مراجع الخلايا‎ 

تتتم الغاء اة من الل ا ا ا ا لحيل بن ا prevent column headings (letters‏ 
جع 1 عدي بزو لاطو SE E‏ ج باتبلع خطرات و or numbers thar appear dt the top‏ 


| انقر فرق إعداد المفحة مداع5 عهوط من قائمة ملف عللظ. فيظهر مربع of the columns on a worksheet)‏ 
printed‏ كك which appear on‏ 


حوار إعداد الصفحة .Page Setup‏ انظر الشكل (124-11{. wotkheet.‏ 


3 کے ای 


HOTT TOTTI 
4 


N eet 


Select Black and White to 
remove colors fiom 3 printed 
sheet. 


Select Draft quality so as tu 
print the worksheet withou any 
formatting. charts or pictures 


الشكل (124-11) تويب وزقة 
2 انقر فوق تبويب ورقة !نالا ومن مربع طباعة 86484 نفذ آحد الخيارات 
التالية: 
٠ه‏ امسح خانة خطوط الشبكة #عهفلكة:2) لإلغاء ظهور خطوط الشبكة في 
الورقة المطبوعة. وهذا لا يؤثر على الخطوط الموجودة على الشاشة. 
« امسح خانة رؤوس الصفوف والأعمدة Row and column headîng5‏ 
لإلغاء ظهور ترويسات مراجع الخلايا. انظر الشكل (125-11). 


3 


i 


3 


HLL 
ليلد‎ 


iii بالك‎ 


e‏ انقر خانة أسود وایضشس Biack and White‏ لإظهار محتويات ورقة 
العمل باللونين الأسود والأبيض وإلغاء طباعة أي ألوان. 

© انقر خانة إخراج مسودة لاتادسي 2:80 حتى لا تظهر التيقات 
والرسوم البيانية والصور في الطباعة وبالتالي جعل طباعة المصنف أسرع. 


چ _كحتات بي يي ج ج صصص 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsof) Exc]‏ 
لتخدم الصف الأول من الجدول كعناوين لأعمدة الجدول. فإذا كان الجدول كرا 5809 لتلا 21519505056 (اتزررت دة 
Ver IEE uf 0 5 1 5 9007 1‏ برس ساسم 
ويمتد لعدة صفحات فلن يظهر صف العناوين إلا في الصفحة الأول. ولتكرار ظهور do the following:‏ كام 
صف العنارين عند الطباعة اتبع الخطوات التالية: 
أ. انقر فوق إعداد الصفحة م540 2886 من قائمة ملف #اذ۴. فيظهر مربع | 


ار إعداد الصفصة «متااع5 ععو2, 
حوار | م 8 e Under Print tiles ın the Ruws! ١‏ 
2. انقر فوق تبريب ورقة S1٤٤٤‏ ومن مربع طباعة العناوين ۲)15 لهاع نقذ € to repeal 28 tûp box. enier‏ 
rows tliat contan the cahimn E‏ 
ا من الخيارات الثالية: 1 labels.‏ 


* حدد الصفرف المكررة إلى أعلى 408 84 84هعرء: 40 24085 إذا أردت 85 nihe nngans w reptut‏ » 
box, enter Ihe cohimns 3 O ERE E N OE‏ 
صفوفا معينة للعنوان الأفقي لكل صفحة. باستخدام زر طي الحوار contain thejrow labels.‏ 

الذي ينقلك بشكل موقت إلى ورقة العمل لتحديد الخلايا. عند الانتهاء | 
٠ه‏ حدد أعمدة مكرر إلى اليسار ٤۴ا‏ 84 أشعدرء؟ Colum«s t0‏ إذا أردت | 
عناوين رأسية في كل صفحة. 4 


يحدد [ععلاظ فواصل الصفحات والتي تظهر بشكل خط منقطء ولكن قد ترغب في ا 
إنهاء الفاصل عند مكان معين وذلك بإتباع الخطوات التالية: 7 

يمكنك التعديل على فواصل الصفحات باستخدام معايئة فواصل الضمحاك 
Page Break Preview‏ من ثائمذ عرص ¥16١‏ فتضهر ورقة العمل كما في ٠‏ 
الشكل (126-11). 


الشكل (126-11) فاصل الصفحات 
تظهر فواصل الصفحات التي تم إدراجها يدوبًا كخطوط متصلة. وتشير المخطوط 
المتقطعة إلى مكان لفراصل المفحات تلقائيًا الي وضعها .۴×c٤(‏ 

هذا ويمكنك التعديل على منطقة فاصل الصفحات بالنقر فوق الشريط الأزرق ١‏ 
المنقط أو المتصل وتحريكه بالانجاه الذي تريد إنهاء ورقة العمل عنده. 
عند الانتهاء اختر عادي (7/0388 من قائمة عرض ۷۷ للعودة إلى المعايتة | 
العادية لورقة العمل. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


Printing î? Sfîeêî طاغة ورقة ال‎ 74-1 


عند طباعة ورقة العمل يكون بإمكانك تحديد عدد النسة التي ترين طباعتهاء أ the folowing:‏ ول IwPrint » Sheer,‏ 


والصفحات التي تريد طباعتها. 
طباعة 25184 كما في الشكل (127-11). 


1= arm 


١و ل‎ irin 


ديفن | 


0e |‏ 7 څیه 


الشكل (127-11) مربع حوار الطباعة 

2. انقر فوق مربع نطاق الطباعة ©1888 )7618 ومنه حدد ما تريد طباعته. انقر 
فرق الكل ال4 إذا كنت تريد أن تطيع الملف كله. اتقر قوق 
الصفحات 78265 لطباعة صفحات معينة وذلك بطباعة رقم الصفحة التي تريد 
بده الطباعة عندها قي مربع من ۴٣٠١#‏ و ادخال رقم الصفحة التي تريد انتهاء 
الطباعة عندها في مربع إلى ©19. 

3. انقر فوق التحديد 5616488 في مربع مادة الطباعة 1a٤‏ 4هفع2؛ وذلك 
لطباعة المنطقة الحددة في ورقة العمل. أما النقر فوق خيار الورقة النشطة 
Active Sheet‏ فسيقوم بطباعة الورقة التي يجري بها العمل حالياً. أما الثقر 
فرق المصنف الخحائي )0٥ط‏ )اه۷ 82015 فيقرم بطياعة المصنف بأكمله 
وبكامل أوراقه التي تم العمل بها. 

4. حدد عدد النسخ التي تريدها في مربع عدد النسخ. 

5. انقر فوق موافق )0. 


{thovoss File menu# sclect Print, the 
Prin dialog box will appear as 
viimvn un Figure )11- ١27 


Chose لمعم 10 لاط‎ the whole 
VW ukbouok 


Tn prit a range of pages: Type the 
irs! pite number In From box and 
tısl page nimber 10 the To Box 


From Prin W hint box: 


(honse \etlve shects 10 prinl only 
Ih sheets in yaur Workbéok 
currenlly containing Ihe insertion 
puint. 


To prinl Selected Cells: 
Select Ihe Cells before opening the 
print dialog box لمعنس‎ Selection 


To specify more than onc copy of 
wliatever you want to print: Iypt د‎ 
dumber in the copy text box in the 
print dialog box, 


75-1 طاعة جزء نقط مى ورقة العمل Cell Range from a Worksheet‏ و Print‏ 
چیوو سي دوع 


عندما تطبع يتم طباعة ورقة العمل بأكملهاء يمكنك طباعة جزء معين من ورقة 

العمل وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

1. حدد الخلايا التي تريد طباعتها فقط. 

2. انقر ئاحية الطباعة من قائمة ملف 8116 ومن القائمة الفرعية أختر 
تعمين ناحية الطباعة .Set Print Area‏ 


Lb prim <electetl ل 0 لد ين‎ 

the following:‏ ديل 

٠١ Select lhe area you wiınt to print. 

1 On lhe File متعم‎ poin1 to Pri 
krea. andl then click Seı Print 
tren. 


ےھ ڪڪ ڪڪ gg‏ و a‏ ج جص 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت الكسل ١:01 Ee!‏ 


3. انتقل إلى معاينة قبل الطباعة تمد الخلايا التي حددتها فقط هي التي ستظهر عند 09111 O O‏ 000001000100100 


اع لط ا ل 
الطباعة. 
لإنغاء طباعة جزء من ورقة العمل اتبع ا يلي 5 chart.‏ ه print only‏ نا amt‏ بلص | 
printed‏ تا select ug eharl vou wanl‏ 
خم مسح ناحية الطباعة Clear Print Area‏ من القائمة الفرعية لامر ناحية Pris‏ اعم إعو وول 


الطباعة ه٠٣4‏ 84لم. ليتم طباعة كل الخلايا. 
إذا أردت طباعة الرسم البياتي فقطء حدد الرسم البياني ثم نفد أمر الطباعة. 


76-11 صاع نيصف إن سنب Forkbook to Fe‏ صو 


يمكنك طباعة مهمنف إلى ملف بحيث بمكتك طباعة الملم الاحقأعلى نوع طائعة 3 ها to print û workbook‏ اوج LE vou‏ 


file so you var later print the ile an a ١ , , 9 1 
different type of printer than the مختلف عن الطابعة التي امتخدمتها عند إنشاء المصنف. وذلك يإتباع !طت درن‎ 


used م1‎ create fhe workbook do the التالية:‎ 
لل‎ 3 
انق فوق طاعة )ه121 ن قائمة ملف 1116 . فيظهر حوا‎ .1 
On the Et menu. click Print. مس 3 ہے‎ Bg CL 


: : a 
In thei Peititer box. click the Print ةelطb‎ 
printer on wirich you want to في المربع الطابعة اصا۴ , انقر فرق الطابعة التي تريد طباعة الملف عليها.‎ .2 


nt the file 
حدد خانة الاختيار طبامة إلى ملف علة8 0) #6186, ثم انقر فوق ا‎ 3 
Select the Print tit fill cmneck 5 
box, and thenclick (15 .0) موافق‎ 
In the Prim ra )آلا‎ didlor box. آکتب اسم الملف الذي‎ 3 Print To File فيظهر مربع حوار طباعة إن ملف‎ 4 
ان‎ for the file vou want تأكد‎ . Output File Name تريد الطباعة إليه في مریم اسم ملف الإخراج‎ 
أن يكون إدخال مسار الملف صحيحاً وإلا فانه لن يتم تنفيذ الأمر. انظر‎ 


الشكل (128-11) 


|» اش‎ Dh. 


موحاعة ة هدبع a‏ 


اتن عا و .1 ور . 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel]‏ 


2 


2 


مم يځ لما ڪڪ ها اخ هد 


.10 


.11 


5 كارب 
a‏ 8 = 3[ 1 © 
0 علامات الطلاب 
|2 الامتحان الاول الامتحان الثاني الامتحان الثالث 
3 حمد 9 60 70 
د علي ,_ 88 90 
اند ا # 82 
heat TEC )\ Shestl. 4 o 7‏ % 5 
Open a Spreadshee! Application‏ | 
1 فتح تطبيق الجداول الالكترونيةاع©*8 . Open New: Bouk‏ 
افتح مصنف جديد. 75% Zool Ihe page view tu‏ 
قم بتكبير عرض الصفحة بحيث يظهر 75/ منها Select all the worksheet.‏ 1 
حدد ورقة العمل كلها. Cancel the selcetton‏ 
الغي التحديد. = ahove‏ مكب r Add the data as shown ın the‏ 
ادحل البيانات كما هو في الشكل أعلاء. Format the vells B2:)2 bold. \rinl and with‏ 
l4‏ مياه 
اجعل الخلايا من 82:102 بخط اسود عريض ونوع اهلفع4 ويحجم 
3 5 ر 82:15 ı Center the cells‏ 
٠١ Adjûsl the width ul Ihe column to fit the‏ 
اجعل عحاذاة الخلايا 82:05 الحددة إل الوسط. Juli‏ 
اجعل عرض الأعمدة يتلاءم مع حجم البيائات الموجودة فيه. ما Change the orientation of the workbaok‏ ' 
غير اتك الف لع افقي. landscape‏ 


الجدول أعلاه يمشل أسماء وعلامات طلاب صف دراسي قي 
امتحان مادة الحاسبة » حيث لكل طالب ثلاث علامات . اكتب 
الصيغ (المعادلات) الرياضية لإيجاد كل عا يلي: 

الوسط الحسابي لعلامات الطالب احمد. وضع الإجابة في الخلية 
3 ثم انسخها إلى باقي الطلاب مستخدما التعبئة التلقائية. 
باستخدام الدوال الموجودة في برنامج ا©©82 اوجد اكير علامة 
للطالب علي. انسخها إلى باقي الطلاب. 

اصغر علامة للطالب زيد. انسخ المعادلة إلى بقية الطلاب. 

مجموع علامات الامتحان الأول لجميع الطلاب. مستخنما المع 
التلقائي . 


٤‏ ادرج صف جديد قبل الصف الرابع. 

. احذف الصف الخحديد. 

. عدل علامة الطالب علي في الامتحان الثاني لتصبح 85. 
. غير محاذاة النص في الايا من82:02 بمقدار 90 درجة 


the calculations:‏ ملفصن) the table ihove‏ مولا ل. 


٠ Find the \verage in cell F3 for الل اولظ‎ 
)سر‎ el B3:D3 , عدا‎ thersutofill to ع5غ افا‎ 
other cells 


° Use the fuoctivn Ila find the miaxitntim 
mark for studem 84:04 then copy tht 
formula tu other cells 


Use the formula to عقا‎ the minimum 
mark for student Zil. Copy the 
formulvtwithe rext uf fre students 


- Use SAulosponı ن1‎ ind the sum for first 
eram Ing all students. 


ı3 Add ن‎ nen tou before row 4. 
1’ Deletê lle n» um 
11 Adjust thé mark at call Û4 ta become 85 


5 Change Ibe urêniatton tor cells 1524132 90 
derece 


سس حص ص ص صصص ج ج يججک 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


۴ ضع حدود خارجية للخلايا 42:85. 
1 ضع حد مزدوج بلون احمر أسفل خلية 84 . 
١‏ اظهر علامة $ ني الخلايا من 83:03 , 


“. اظهر علامة النسبة المئوية للخلايا من 84:194. 

2. اجعل الأرقام في الخلايا من 85:105 إلى منزلتين عشرتين. 
باستخدام القواتم اجعل ارتفاع الصف الثاني بمقدار 18. 

. اجعل ناحية الطباعة للخلايا .۸1:٤7‏ 

7. الغي ناحية الطباعة. 


المع ادمج الخلايا من .۸1:٤1‏ 

25 مستخدما السحب والإفلات اتقل خملايا 82:87 سسسب فق عمود 
&. 

6. احفظ المصنف على سطح المكتب باسم “علامات". 


27. اجعل محاذاة الخلايا 43:45 إلى اليمين ويلون ازرق. 
- أدرج صورة حصان من مكتبة الصور. 
. احذف ورقة 3. 
أدرج ورقة عمل جديدة. 
. انسخ الخلايا من 42:127 إلى الخلية C8‏ في الورقة الثانية ثم احفظط 
المصنف. 
. أغلق المصنف. 
٠‏ أغلق التطبيق. 
. اطبع ورقة العمل النشطة امج سين 
lb prt‏ عا 1201561145 CU Miy‏ 
: أنشئ تخطيط نوع شريطي للبانات الطلاب و علاماتهم 
3 أدرج التخطيط في نفس ورقة العمل. 


ا 
. أضف العنوان " علامات الطلية ' إلى التخطيط. 
. عدل ألوان التخطيط لتصبح برتقالي ازرق اخضر. 
. احذف وسيلة الإيضاح. 
قم بتغير نوع التخطيط إلى تخطيط عمودي ثلاثي الأبعاد. 
اطبع التخطيط. 


1000 : : 5595 IAS 
. Add the til “StudenISINETERSY tn the ESR اتيم التخطيط المدرج على ورقة تخطيط منسصلة عل ورقف‎ 


outside borders fbr the cells 42:05‏ للك 


Add red double border below celi BE 


. Ad $ sun to cells B3: D03 


املد سد Inset mew‏ 
تيوصت كذ حب Remumaesltectl‏ 
cell )8 in shevt2‏ دن " لاشحسااه متسيم تتا 


MESS hic rek:‏ لور سك 


3 


٠٠١ Add percentage vato vells :هذا‎ 

20. Format !he cells BSEDS ننه‎ Iu devin 
points. 

21. Use the menu to chinse the huicht تن‎ ron 
iwo to 18. 

22. Set (he print reg Iron AIE7. 

23. Clear thupmiit area 

24. Mocrge vells انل‎ 

25. Use drag and release taımeovti cells 82:87 lo 
column G. 

26. Save عاد‎ workbook ax tirndes’ mn the 
desktop, 

27. Align the cells A35A5 tv rielt and lir’ EXÎ 

28. Insert a horse ıniasê 

29. Delete sheet3 


‘sS Ciase Ireuppltî Tifton 


Print خط‎ Fil i Cu 
Cih Documeok pFfint. pra 


wOIMSICe 056 


Create i Bar chaft 


Add tht chart un ihe sarne sled 


. Uhmee the bien ut the EM CMT 


separated slit 


. Change tlie color معطا أن‎ data نانك"‎ UO 02 


blue and green. 


. Delete Ihe leeend 


Change the chart type te column 


Print the chari 


7م ا ج سے ےر ےو ج 


الفصل الحادي عشر: مايحكروسوقت اكسل Microsoft Excel‏ 


_ 


اعتمد الشكل التالي للإجابة على الأسثلة من 8-1 


م سس و = 


17 ۱ أ 
مصور /: 335 
لجيه © 3 4 


1. نرع التخطيط هو 

8 عمردي ¢. 5 

ا خطي 3 لا شئ ما ذكر 
2. إنتاج Or‏ تشهر ا٤۴‏ ھر 

30 ع.‎ 20 a. 

.5 15 لا شئ مما ذكر 


3. صفحة العمل التشطة هي 
Chartl .c Sheet2 a.‏ 
NUM .d Sheet1 b.‏ 


4. لحساب مجموع إنتاج 08هههظ للأشهر الثلاث تستخدم المعادلة 
د .c =ŞUM(B6: C6)‏ (8011006:126 
.حا =AS+BSrCS .d =SUM(B4: D4)‏ 
5. لحساب اصغر قيمة للييانات نستخدم المعادلة 
=Min(BI:D6) “ =Min(A1:D6) a.‏ 
=Min(B4: D4) 5.‏ 4. لا ئۍ مما ذكر 
6. الخلية النشطة في الرسم هي 
.c 43 oa.‏ 86 

E3 b.‏ 8 لا شئ مما ذكر 
=SUM(C4: C6) .c =AVG(C4: C6) a.‏ 
“AVGB4:D4) b.‏ . لا شئ ما ذكر 


8 نوع عاذاة البيانات ٣٤٣4‏ مونلة هو 


.3 توسيط ©» إلى اليسار 
-" إلى اليمين 4 لاشئى مما ذكر 


تھچ ڪڪ _ ت 111-11 کک ڪڪ 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft Excel‏ 


ظهور الصيغة #### عند إدخال تيم معينة يدل على 


2 أمماء غير فادر على التعرف عليها ©. صيغة غير متاحة 
٠‏ العمود ضبق 4 لا شی عا ذكر 
0. نتيجة استخدام المعادلة 2+4(*2 44)37 مر 

26 ح.‎ 29a 

30 .d 32 b. 


1. نتيجة استخدام المعادلة 4+ 25 + 3 = هر 
a‏ 29 ع. 26 
.d 32 b.‏ 31 


|٠‏ العادلات التالية صحيحة ما عدا 
=AVG{BI:BS) <¢ =AVERAGE(B1:B3) o‏ 
.م d -“AVERAGE(BI1;B2;B3)‏ لتاقل ناکر 


13. بمكتك الاستعاضة عن المعادلة 07-+05-063-+04 +03 +02 +201 ب 
.c =SUM(C1,C7) a.‏ (1:7©).:ق701- 


=C1:C7 ad =SUM(C1:C7) b. 
نتيجة المعادلة  3*)4-2(“3” في اكل هو‎ .4 
1 ع‎ 15 a. 
9 .d 3 b. 


15. نتيجة المعادلة ع کر هر 
lU ¢ 9 a.‏ 
.65 50 


6. نستخدم في التخطيط لتعريف عناصر التخطليط 


:2 وسيلة الإيضاح تات االات 

حور الغئة . حور القيمة 

7. لإجراء تعديلات على التخطيط الذي أنشاته على نفس ورتة العمل 

ائقر نقرا مزدوجاً على التخطيط © انقر عو الأمر تحرير في قاقمة تخطيط 


انقر فوق الأمر تخطبط في قائمة تحرير 4. لاشى مما ذكر 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل Microsoft E1ce|‏ 
جام ١‏ س ف ا 
ما هي أجزاء التخطيط المشار إليها بالأرقام في الشكل المبين: 


شغل برنامج الجداول الالكترونية. 

قم بإنشاء مصنف جديد . 

ادحل البيانات كما هو مبين في الشكل أعلاه. 

اكتب خطوات تخزين الملف تحت اسم 6عج0ن8. 

احذف الصفين 5 و 6. 

احذف العمود 6. 

أضف إلى الجدول عموداً لإدخال بيانات ربع4 قبل عمود المجموع وادخل البيانات التالية على التوالي: 
0 2300. 700 . 500 100 . 


صن ڼڑ نا حه با ج ف 


8. أضف عمود قبل عمود 8 . 
9. ادخل 'المجموع' في الخلية 82. 
10. أضف صف جديد قبل صف الإيجارات وادخل فيها البيانات على التوالي: مشتريات؛ ١0‏ 50 30؛ 50 
1. اكتب المعادلات اللازمة لإبجاد المجموعء ويجمل الإرباح» وإجمالي المصروفات وصافي الربح مع العلم أن: 
ه مجمل الأرباح ‏ الميعات - التكلفة 
٠ه‏ إجمالي المصروفات د الرواتب + الإجارات + المشتريات 
٠‏ صافي الربح = مممل الأرباح - إجالي المصروفات 


الفصل الصادي عشر: ماب كروسوفت اكسل اع©:2 :اد :ا“ 


انسخ المعادلات للخلايا. 

احفظ الملف باسم ” مصروفات ' داخل الجلد .My Documeqis‏ 
ادخل الرقم 20 لشتريات الريع الأول. 

قم بإعادة تسمية ورقة العمل النشطة إلى "إيرادات'. 

اجعل نوع الفط اوھ في جيع خلايا ورقة العمل إيرادات ومحجم 16, 
نسق الخلايا في 82:62 والخلايا ۸3:۸412 اسود عريض ولون ازرق. 
نسق محتوبات الخلية ۸1 لتظهر بشكل مائل . 

قم بدمج وتوسيط الخلايا 8.1:061. 

اجعل محاذاة الخلايا 82:02 إلى الوسط. 

أضف حدود تيز مزدوجة وبلون ازرق حول الخلايا ۸2:613 . 
اضف حدود داخلية بلون اسود إلى الخلايا ۸2:613 


1. ‘Open the spreadsheet application 
2. Oper a new spreadsheet. Create a sales plan using the cell references as shown indicated in the 
Figure below. Lcave the cells marked formula empty. 


Make the Title Sales in cell A1 bold. 

Calculate the total of cells 84:87 in cel! B8. 

Replicate the formula in cell B8 lo cell C8 and 28. 

Calculate ihe Average of Food over the three months in e Ea. 

Replicate thc formula in ccll EA to cell E5, E6 and E7. 

Save the spreadsheet as sales. 

Format the number styles in order to display dollar sign to the numbers (widen columns as 
necessary). 

10. Format numbers with 2 decimal places. 

HH. Add a bluc top and bottom border to the cell range A8:D8. 

{2. Create a column chart on the same sheet, from the data contained within the cell range A3:D7. 
t3. Add Sales Over Three Months as the title for the column chart. 

14, Resize the chart so that the table and the chart appear on the same page when printed. 
15. Copy the data in sheet | ما‎ sheet2 in cell D7. 

16. Copy the column chart from sheet 1 to sheet2. 

17. Change the color of travel column lighter. 

1#. Rename the sheet! to Sales. 

19, Add a hcader Total Sales to the right hand corner of the Spreadsheet. 

20. Make the heading in shcet 2 bold, italic and underline. 

21. Save your Spreadsheet, Print a copy of the Spreadsheet. 

22. Close the application. 


إو و فح وو عر 


لا بي ل لئسي 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت Micr050 ۴0 ۷e۲۲01۹4‏ 


مسحي ووس ودود وطق on E Baye‏ عه SHB»‏ اه 
زه" - !120 ين جو ب ^ مس * يداد م وه 6 سے ةت ده » 
2-2-1 شد امبي ر ۹ ا رن د ا ي الل کے سلف م م ا 


2ك ا inns‏ افك _ كخند اك زتعم تم ترعسسا! 


NEKS E YN.‏ 5278834406 هد .ا عا تدا وصدد ‏ لوده 


شراثت 18321161145 اه 


طن سره 


ست فل ت سار 

بد اد م ۸ < تمد مو فى کے e‏ کے حے ٤‏ 
= ۰کت ہے۱ وتن هچو ای ل 

ياد هيم هه يلات “لإ کد اسم 7 لخد 


اة جه ١‏ حت سبو سه Ncrten‏ 
بامستحداء ai‏ ت TransPAFCETCÎCS‏ 
باستخداه جيار عاض الشغافيات ؟FF0]ê]†5# {n «rheêAd‏ 


تصمصة ريب 2020 اط¿ 


PowerPoint تشغيل‎ 1-2 


لتشغيل ؛غهاه208658 انقر كافة البرامج #تتاه مهو للق من تائمة ابدا 
٤‏ الموجودة في أسفل الشاشة. انقر فوق 010162 84165089648 ومن القائمة 
الفرعية انقر فتظهر الشريحة الأولى في العرض 
التقديمي وهي شريحة عنوان ©5404 ©1304 كما في الشكل (1-12). 


a ttle‏ 10 اماما 


کسی د جا فیک 


Rev 


للك گے ے .وکوک 
الكل (1-12) PowerPoint ai‏ 


لاحظ ظهور جزء المهام الشروع في العمل Getting Started‏ والذي مكلك من : 
ه إنشاء عرض تقدعي فارغ هااا e5‏ ء۴۲ k«وا8‏ 
٠‏ فتم عرض تقدعي مر جرد e۸)a16۸::ءPF Open aa Exlıtinğ‏ 


PowerPoint: I5 presenuutoT eris 


Si oe RF ال‎ 


TE, TTS hI 0 
7 1 EK ° rani 


r HT E ند‎ 
7 ا‎ TE ا أن‎ 


VS ma ve deliver ١ ا يي‎ 


a ل‎ feaa الل 1ا‎ 
o سمح‎ FHSAA 

o EET. 35997 O 

(ET 3‏ ه 

e إل‎ lisp lack 0 |] 
ريا‎ Yh 

e Rud 


IT مرمز أسى‎ Power Point: Click {he 


Star1 Bulton > \ll Programs > 
Mit rosûtt احم نالف‎ 05011 
flev PouwvrPoint 2003 ع‎ vour 


first Title slide will appvat. 


ûGeming Started لجنا‎ pane will 
appear on the right side of عنام‎ 
sercen which enables you io 


٠. To pen 
present atin, 


SISTINE‏ ل 


e To cranes presentation 


الفصل الثاني عشر: المعروض التقديميم )هذه Microsoft P0 wer‏ 


يمكنك إغلاق جزء مهام الشروع في ال ل بنقر أيقونة عققه أو الطلب من البرنامج You can close this task pane by‏ 
عدم إظهار هذا الشريط عند بدء تشغيل اصذه ۴٠٣١۶۴‏ وذلك بإتباع الخطوات clicking on close icon X‏ 
التالية: Fi vou want to turn off this feature‏ 
1. من قائمة أدوات 70015 انقر فوق خيارات 0843085 فيظهر مربع حوار dı the following:‏ 
ذاعه 1 Choos: Qptions trom‏ 


.0 م٤0۸8 خیارات‎ 
menu. 
Select View tab. اختر تبويب عرض ۷1۷ ثم قم بإزالة العلامة الموجودة في مربع‎ .2 
Clear the Startup Task Panc Startup Task Pane 
check bux. 2 


3. انقر موافق 016. 
الآن عند تشغيل برنامج 84فه20«©52 فانه لن يتم إظهار هذا جزء مهام 
الشروع في التشغيل 5081660 220108). 
2-2 نافنة الحر فى التقدعي Windo«‏ أمأمطقى حومط 


لا بد من التعرف على أجزاء نافذة ۴۵۳۵۲۴۵۵٤‏ قبل اليدء بإنشاء الشرائح. 
ويو ضح الشكل (2-12) أجزاء نافذة PowerPoint‏ , 


اد ١1‏ أورزو < لعمعصوط آم Elements‏ 


See Figure (12-2). 


Stides: are the piges of your 


presentation. 


Speaker's Notes Pane: 


Contains any nates you type ifi. 


الشكل (2-12) أجزاء نافذة Fower Point‏ 


Outline: Contains the slide titles 
4 5 الغ عن زمل لاه نه دححين کد للا د | اعنم‎ : 
utc maitt texl lems. و وك‎ 9 is at: ا‎ ١ شرج‎ 


١ علا‎ Tide Bar: Shows the name 


اللاحغلات سر ده ب ست _ اال جوم 
ten!‏ هلا 01000 uf the presentation‏ 
الخلا الغصلي »' اليس a‏ م حم ا ت 35 37 ٠‏ الع خا 
{rustling}‏ س The Mcnu Bar: Provides actress‏ 
on the mriénis.‏ ذل سمت to the‏ 
١ 7 1 9 ِ‏ 5 و ا - د« کنا ا د 0 ج 59 70 ر . u‏ 
شريط العنوان Ihe Tools Bar: Provide access 5 TEES bi mag:‏ 
(Fitle Bar‏ حب 1 to assorted commands Presentation‏ 
i‏ شريط لقرائم 4 بكيم رالپ نتحدب في a‏ تەی 
CWetu Buri‏ 


The Task Pane appears on the 


gg gg‏ پيڪ ی ص ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم Microsoft P0 we۲۴٥1۸۲‏ 


SNE 1‏ ووي شر يط الأدوات على ماع الكيق نات right side within an off‏ 

(Tool Bar) 1‏ ا ا application. COE‏ 
د 0 35 دہ اه مو بعد 2 
e‏ سف ج ت E‏ 

+ س ای ج 

e = جك" "مويو‎ RIK هد‎ ٠ جز المهام‎ ١ 

Task Pune‏ وير 1:6ا1() مختلقة رميو اتوصيم غا حا 

في يند لاح 


Task Pant جز المهام‎ 37 


عند فتح أي تطبيق من تطبيقات أوفيس 004116 ستلاحظ وجود إطار إلى عمين ئافزة Task Pane is 3 Window WII “N‏ 

officd application that provides 1 3 

التطبيق » حيث يوفر هذا الإطار أوامر مستخدمة بشكل شاتم والتي تساعدك في commonly used commands, [is‏ 

إنشاء عرض تقديمي جدمسى و روورت ها عزي زع ده و يعوزق السدرالة وإنشاء location and small size allow you te‏ 

ust these commands while still : 2 س‎ 0 

حركة مخصصة؛ تعيين المراحا الانتقالية للشرائح؛ البحث عن الملفات: ونسخ ولصق working on your tiles.‏ 
عدة عناصر دفعه واحدة. 

owerPoint 2H3 includes Several 
task panes that help you complele IU لإظهار جزء المهام اتبع الخطوات التالية:‎ 


following tasks: لان 3 غلةحعمت‎ 5 0 4.6 RT 
presentalion; selec 3» [aout اكه لا من قائمة عرض 1168 انظر الشكل 127 3ز[‎ ۴۵٥۴ انقر فوق جزء المهام‎ 


slides: choose a design template, IF 

color scheme or animation slide E] دس‎ 
transitions, copy and paste multiple ۴ 0-07 
items at onct. ع‎ 3 


To (lisplay orihidesthe Task Pane: lj Coto erra ٠ 
Tai ie OHE1 
Select Jask Pane from Vit menu. 
قائمة ع غ‎ ١ شكا (3-12) أمر جرّء‎ 
To displas tusk piies الات‎ lhe الشكل مر حبر لمهام من عرص‎ 


لعرض أجزاء المهام انقر فوق السهم إلى الأسفلء ثم فوق جزه المهام الذي تريده اتروع down arrow In the uppereTtight‏ 


of any task pane, and then click lhe 


task pane you want. .)4-12( انظر الشكل‎ 


To switch between most recent ASK 
panes click the back and forward 
drruws In the upper-lelî cornet of e 
pane, 


To close the tesk pint click e 
) lose box iH the uppere-righl عرقت‎ 


الشكل (4-12) أجزاء المهام في PowerPoint‏ 


چ چرچ ر ر رڇ م ڇڪ چ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم 1هأهو سجن Microsoft‏ 


للتبديل بين معظم أجزاء المهام لمشاعدة الأجزاء التي تم عرضها مؤخراً: انقر فوق 
السهمين إلى الخلف وإلى الأمام. في الزاوية اليسرى العليا من الجزء انظر الشكل 
(5-12). 

الشكل (5-12) اسوم الانتقال بين أجزاء المهام 
لإغلاق جزء المهام انقر فوق المربع إغلاق كف في الزاوية اليمنى العليا. 


4-2 إنشاء عرض تتديمي ıı‏ 098[كلةلسفوعم" Your Owf‏ كنع 


لإنشاء عرض نقديي فارغ اتبع الخطوات التالية: 


انقر فوق جديد 74690 من قائمة ملف ل۴ فيظهر جزه مهام عرض تقديمي جديد 
New Presentation‏ كما في الشكل (6-12). 


الشكل 16-127 جره نهم ع فر تمي جديد 
يحتوي جزه مهام عرض تقدیي جديد «هااها«موء٣۴‏ س على ما يلي: 
* عرض تقديمي فارع 54240ء۴ عاسعلاظ 
من معالج الحتوى التلقائي From AutoContest wizard‏ 
وهو الأسرع لإنشاء عرض تقديي فهو يرشدك إلى كيفية الاختيار من قوالب 
جاهزة ويوفر أفكارا وتنسيقات ... الخ ويغطي الكثير من المواضيع المختلفة مثل 
الشهادات والنشرات الإعلانية والاجتماعات. 


من قالب التصميم #أشادسةء؟ سونوعل From‏ 
يمكنك من اختيار تصميمات جديدة لتطبقها على الشرائح ويوفر لك تشكيلة 
واسعة من التصميمات التي عينت من قبل. 


من عرض تقذيكي مو جود presestatio®‏ جستاعاك From‏ 
يمكنك هذا الأمر من إتشاء نسخة عن عرض تقديمي موجود بحيث كنك 
إدخال تغييرات على التصميم والحتوى لإنشاء العرض التقديمي الجديد» دون 
التاثير على الأصلي. 


PO PFET‏ 1 ل ناف 
Click New. The‏ سوسوم Un ihe Fle‏ 


Prosentnlion task panc will 


afpear as الل‎ Figure f (2-6) 

This task pane gwcs vou ways with 
Which lO start انال نعلت‎ 4 presentdttOon. 
Mresc include 


Blank presenmtiar: Stari with 
slides that have minimal (lesign 
and to calbr upplied نا‎ hem 

Fron AttuCoutenl wizsrd’ 
Lise the wizanl ن)‎ apply u desl 


tmplaie hat incluctes 
sudusSHons 101 ICX Gan لات‎ 
slides 


desigh temıplate: Base‏ ممم 
your presvutilioh an‏ 
Pow erPoint ternplate Ihal already‏ 
has û desi COnCERM OOS. and‏ 
calor scheme‏ 


Fram existing :ةمهم‎ 


This commtand CTeates 4 copy 1ه‎ 


CXISHUE PFCSLNAHON sO YOU‏ الك 
make the Jesiun or vOment‏ ملت 
changes you wiunî for thd NM‏ 
ESCO‏ 


(NM i lick New an the Standard 


1mlbiir 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمين Microsoft PowerP0i2)‏ 


و انقر فوق جديد تلان شريط الأدوات فتظهر نافذة عرض تقديمى جديدة 
وعتدها يمكنك إنشاء الشرائح الجديدة التي تريد. 


sûvîîê ã PFSe îû _ دنظ العرضن التقدیی‎ 7 


بعد الانتهاء من العمل في العرض تقديمي لا بد من حفظه حتى تتمكن من Once yor have sel up your‏ 
فتحه مرة أخرى للاطلاع عليه آو تعديله أو لعمل نسخة أخرى باسم a‏ نالا preseutatHNn, yOl HnIst Save 2l Il‏ 
١‏ الثر وخاز 0 4 8876 من قائمة ملف 516 أو انقر على keêp If. LÊ vou don nol Sa ¢ 1L.‏ نا want‏ 
أيقونة الحفظ لفقا المرجودة على شريط الأدوات. إذا كان مخزين املف 
يتم لأول مرة فسيظهر مربع حوار حفظ ياسم 5م م۷ المبين في الشكل 
(7-12), 


il will be lJosî when you swrich olf 


201110111 لام 


| Choose File then select Sate us, 
or click the save Icon on the 


starıdard loolbar 


۴.” 


Specify the drive and or folder 


J nae Yd. ١ حون‎ waye 
سے‎ 


info which you wish نا‎ saye `, 
الل‎ e 
your presentation E 
3. (iie your prestnlaliol i س‎ 
حرة ا‎ 
Filename : . 
E 


4. > Click Save. 


با 


انقر على مربع سرد حفظ في 18 ©5887 لتظهر قائمة (القرص أو النجلد) 
الذي تريد حفظ ملفك فيه 
3. اطبع اسم الملف في مريع اسم الملف 010 ه< اال 
4. انقر حفظ 8896 فيظهر اسم ا للف على شريط العنوان في أعلى النافطة. 
تأخذ ملفات العروض التقديية الامتداد ٠۴۴“‏ 
إذا قمت بإجراء بعض التعديلات أو إضافة عناصر إلى العرض التقديو اخة. 
حفظ 58976 من قائمة ملف ©7116 أو انقر حفظ اققا من شريط الأدوات 


Saving د‎ Presentatiün in Xoofhor Format  فلتخغ حغظالعروض التقدمية بتنسيق‎ 6-2 


1 تحتاج لتخزين العرض التقديمي بتنسيق مختلف, لاستعماله كصفحة ويب. ويتيح PowerPoint provides the following‏ 
file formats for saving presentations:‏ 

مرسع حفظ ينوع ۷۳۴ as‏ 5896 المبين في الشكل (8-12) سن عربع حوار 

حفظ باصم 45 8896 حفظ العرض التقديمي في تنسيقات الملف التالية: 


ڪڪ ڪڪ ويي ڪڪ ڪڪ ڪڪڪڪڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت we۲۴٩‏ و7 #معم نالا 


1 Gir apie sme r 
| ويفا يول‎ sph Forts o 


الريك مك 
UO) û 35 Prenat (° DER)‏ 337 
كا 


ع الا ؟؛ عمدت ر 
الشكل (8-12) مربع حفظ بنوع 


On lhe File ment, click نوك‎ 
the Saye sts type list, ت‎ 
{ermal you want. Click Save. 


لإغلاق عرض تقدهيء انقر فوق إغلاق ©109© في قائمة ملف ل۴ فيتم إغلاق Clusing the Current Presentation:‏ 
النافذة الحالية. أو بالنقر على الأيقونة الموجودة على شريط القوائم في أعلى يمين .1056© Choose Filê #* Choose‏ 


ایی د عملت ۰ ایا 
اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق ضح «عص0 في قائمة ملف 8196 كما في الشكل (9-12). أو انقر 

١ Choose File menu # Select 


Open The Open dialog hox will فرق أبقو نة فقح رقا‎ 


appear as Hlustrated in Figure a 
(12-10) 3 e... 
: أ‎ oe. ظ‎ 


Change the directoriss and drives 1710© الشكل (9-12) فح «ءم0 ني قائمة ملف‎ 
boxes tu the directory and تمل‎ 


wher you sar ud your document. 1 5 
34 .)10-12( بوا كما ف الشكا‎ 0 
٠١ Click the File you want to ١ فيظهر مربع حوار فتح 02568 كما في الشكل‎ 


Click the Open button. | 


saved FF revision 00 d pri ng do 
following: 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمية Microsoft Power P0i۸)‏ 


ےک 


2. أنقر فوق مربع السرد في مربع بحث في 18 00ا حدد محرك الأقراص 
Drives‏ والمجلد 942640 الموجود به املف الذي تريد فتحه. 


دع" 


انقر فوق اسم الملف ©8دهل! +31 الذي تريد فتحه فيظهر في مربع اسم الملف 
.File Name‏ 
4. انقر فرق موافق ©0 فيتم فتح الملف. 


9-2 طرق عرض القازات 


يوفر Wer PÎ‏ ثلاث طرق عرض رئيسية: العرض العادى حصالا لدصعمى | has Thieê TIA‏ 2007 اولمع ععسصوس 
اله 1 views: Normal View, Slide Sagter‏ 
وعرض فارز الشرائح ۷1ew‏ #عاروق وعرض الان View. and Slide Shon View. You SIAC Show Ve»‏ 
يمكنك استخدام الأيقو نات الو جو دة فى أسغا يمن النافذة للانغال بين طر3 can change from one view te another j‏ 
ُ يقونات الموجو في أسفل يبن بین طرق عرض using View [cons at the bvuttom left‏ 

of the scrven. See Figure (12-11). .)11-12( الشرائح انظر الشكل‎ 


Normal viv: Is rhe main e و‎ 
cditing view, wliech you usc l0 oa 
write and design your 


presentation. ‘The view has thfee الكل 411-12 ابفونات طرق عرص الث انح‎ 
warking afcas: 


حيث: 
{hc ICft. Outline tab and‏ 03 « 
[. آيقونة شريحة العرض العادي ۷ew‏ ا١۴۳١‏ تظهر طريقة انعرض هده Slides tb‏ 
ثلاث نواحي عمل: 


Ollie tab: Showing vuur slide text 
iî oulline orm, vou cao start writing | والشرائد العروضة‎ Outline تويب يدل بين المخطط التفصيلي‎ 
your conten, plant HOW you wanl الا‎ 

presenl them. aid iwe slijes aij كم صفرات مالھە 00 ة؟ ر انل‎ S5 
1lext around. .)12-12( 
When lhe pane كع تتروععط‎ narrow thie 
Outline and Mides tabs chante Iu 
display ian icon a» illuslfaltd in 
Figure 


(12-13). 


الشكل )12-12( -- بوت الغصيلي والشرائح المعروضة 


قد تتغير علامتا التبويب مخطط تفصيلي والشرائح لشكل رموز عندما يصيح الجزء 
ضيقاً انظر الشكل (13-12). 


الفصل الثاني عشر؛ العروض التقديميت )دنه 17رمع جوم Microsoft‏ 


tab: TRIS tab enables you tov 3 MM *‏ كعلناك 
ste the slides ın your presenlalian ss :‏ 
الشكل (13-12) رموز طط تفصيلي والشرائح ıhumbnail-sized images while you‏ 


cht Fhe thumbnails make ıt casy for 


تبويسب غخطط 7 NMavigite through your Outline Tab‏ 10 انملا 
حيث يظهر نص الشريحة في نموذج طط كف اليه اة و presentation and ta see the effects Of‏ 


design changes. You can also‏ الللالز 
وكذلك التخطبط لكيفية تقديمهاء ونريك الشرائح والنص حسب الرغبة انظر rriırrangg, auld, or delete slides.‏ 


الشكل (14-12). 


Tı can close the tabs with a € عونا‎ 
box ır the right comer 


Milde pane: You can add 
lext, ıiserl pictures, tables. 
charts, Jriwing objects. text 
boxes. and animations 


Natfes pane: Add totes hal 
relate ta cach slide's content الشكل (14-12) تبويب غخطط تفصيلي‎ 


تبويس الشر اتح Slides‏ 
small‏ د Slide Sarter: Display‏ 
يمكنك هذا التبويب من مشاهدة الشرائح قي العرض التقديمي كصور مجم مصغر 3 version of a} slides #m‏ 


resenialofn Ih 5ت‎ Thumbnail 9 8 
2 E مرو‎ )12-17( Se أثساء التحريسر انظر الشكل (15-12). نما تسيل التتفل في العرض التقديمي‎ 
Sorter view Is ãn exclusive view ومشاهدة تآثيرات تغييرات ال وإعادة ترتيب الشرائح أ إضافتها أو حذقها.‎ 
of your slides in thumbnail fornt, 
making it ¢asy t0 reorder, add, of 
(delete slides and preview your 
transiliot and antımatıon ffe .كك‎ 


Slide show: To view slides in 
عط‎ same fashion كف‎ the 
presentation, gives yOu & : 
preview of Hie presentation. yolu a 5 
see your presentauon Ihe wily سس و م‎ 
yottr dudicnce ivHl يمكنك إخفاء هذا الشريط بالنقر على أيقونة إغلاف الموجودة على نفس الشريط آما‎ 
N٥۲۸١ لإعادة إظهار الشريط انقر فوق أيقونة عادي‎ 
Slide هه جزء الشريمة عمهط‎ 

عند عرض الشريحة الحالية في العرض الككبير يمكنك إضافة نصصء وإدراج 

صور وجداول وتخطيطات ومربعات نص الخ... انظر الشكل (16-12). 
٠ه‏ جزم الملاحظات Notes Pane‏ 


يمكنك إضافة الملاحظات المتعلقة بمحشوى كل شرغةء واستخدامها إجراء 
العرض التقديمي» أو إنشاء ملاحظات تريد من الحضور مثاهدتها في 
النشرات المطبوعة انظر الشكل (16-12). 


ج + جص ص ص جص ص ج ضضض ص ص ص ص ص ص ص کے 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerPoint‏ 


الشكل (16-12) جزء الشريمة وجزء الملاسظات 
- ' أيقونة فارز الشرائح ۷ء۷1 507467 51106 والتي تظهر جميع الشرائح التي 
أنشأتها مرة واحدة على شكل مصغرات» مما يسهل إعادة ترتيب الشرائحء أو 
إضافتهاء أو حذفهاء ومعاينة التأثيرات الانتقالية وتاثيرات الحركة. انظر الشكل 
(17-12). 


الشكل (17-12) ناقفة فارز الشرائح 1 
. أيقونة عرض الشرائح 58018 51106 والتي تُظهر الشريحة كما هي عند عرضها 
أمام الحضور. حيث يمكنك مشاهدة كيف ستبدو الصورء والتوقيت» والأفلام: 
والتأثيرات الاتتقالية في العرض القعلي. 


Zonming ln or Out نسم‎ Slide كبير أو تصغير الشرغة‎ 10-2 


Yol van use the Zaam [eamire 6 يمكنك التحي في حجم الشريحة على الشاشة. حيث تكتاتا#التكبير سحصون عد‎ 
increase or dectease thc size of the 


عرض عن قرب للشريحة» أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة أكير من لشريحة عسى display‏ 
: 3 . ولتغير طريقة 5 اتبع ما يلي: yol wanî Go‏ اكات Click the‏ 


change the zoom Dr, 6111127 iie 8‏ 
1. انقر فوق الناحية التي تريد تغيير درجة التكبير أو التصغير فيها. بدو على إ0 Outline tab, the Sfidês 4b,‏ 


e 4‏ 0 ا the slide thal is displayed 8 a‏ 
التبويب مخطط تفصيليء أو الشرائت. أو الشر يحة المعروضة في جرء الشرالج slide thal is displayel‏ 


slide pane. 

2. انقر السهم مانب المربع تكبير/ تصغير 2001١‏ على شريط الآدوات تيامي Î®‏ 10 كاعم Click ihe arrow‏ 
د he‏ : 

Standard‏ . انظر الشكل (18-12). bux un the Sianlard‏ تصممم 


toolbar 

Click the magnitication YOU 
want. 

Click Fit to redisplay the 8 
slide 


الشكل (18-12) أيفونة تكبير/ تصغير 
3. انقر فوق درجة التكبير المطلوبة. 
4. انقر احتواء #94 لإعادة عرض الشريحة بأكملها. 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميي ۴0۸۲ 0e۲‏ لمهم ءالا 


11-3 ضط التنضيلات Preferences‏ 


يوفر العرض التقديمي 7016510884 سلسلة من الخيارات التي تستعمل لتحديد 
التفضيلات مثل اسم المتتخدم, والمجلد الافتراضي لحفظ وفتح الملفات. لضبط هذه 
التفضيلات لجميع العروض التقديمية اتبع ما يلي: 
|. اختر خيارات 00644085 من قائمة أدوات 10015 فيظهر مربع حوار 
خيارات 00)61085, 
2. انقر تبويب عام |28©58) كما في الشكل (19-12). ونحت مربع 
معلومات المستخدم 15101108414308 رعولا ادخل أسم مؤلف العروض 
التقديمية في مربع الاسم 286هلا. 


س سيم حم نھ سم 


المكل:(#8919اتبريب عام 


در 


انقر علامة تبويب حفظ 8896 كما في الشكل (20-12). ومن مريم 
الموقع الافترافي للملفات «0أاوعه] Default file‏ تمد المجلد 
.My Documents‏ ادخل مسار المجلد الذي تريد أن يصبح النجلد 


الشكل (28-12) تيويب حفظ 
+ انقر مواقق 016© لإغلاق مريع الحوار. 


You can change the author name for 
fl mew saved presentations as 
tollows: 


Sclecl Options on the Fos 
menu. The Options dialog hox 
will appear. 

Select the General tab, Sve 
Figure (12-19), Type the name 
you want other users to see in the 
اينانح‎ box. 


Select the Xave 1ab. in the 
Default file location box. type 
the new path wiefe you want to 
save ur ope€n all vour pew 
presentations. 

Cliek OK. 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerPoin)‏ 


Creating a Title Slide  ناونع إنشاء شرية‎ 12-2 


عند إنشاء عرض تقديمي فان الشريحة الأرلى الي تظهر هي شريمة عتوان والتي When you create u new presentation‏ 
8 : ع : automatically, ihe Tite ™Miide will‏ 
توي على عنران رئيسي ٣٤٤‏ 318 وعنران انوي ©(440طاتا انظر الشكل display, ready for your input. See‏ 


Figure .21-12( 
(12-21). 


الشكل (21-12) شرجة العنوان ©ك#فلا5 ©1803 قيل ادخال المناوير إنبها 


لتحويل لخة الكتابة من اللاتينية إلى العربية اضغط 00ا5 + 41) في جهة اليمين | | ي The Title slide appears with‏ 
للكتابة باللغة العربية و اضغط 51160 - 1ا۸) في جهة اليسار للكتابة باللغة placeholders.‏ 
٠ Replace Click wmdd title |‏ 
with the title you want tofadd‏ 
as thet main title for you‏ 


presentation. 


للاتينية. 


فمثلا لإنشاء شريحة بعنوان (الجامعة الأردنية (University of Jordan‏ 
ل سرجه بعنوان رئيي (الجامعه الا رديه Replace Crh tu ald ey‏ 


وعنوان ثانوي (الأنشطة التدريبية) اتبع ما يلي: with Ihc subtitle you‏ .عاأتاطنه 
اق قوق مريع (اتقر لإضافة عنوان (Cikk to Add Tile‏ كما في اك want te add ûs û subtitle.‏ 
(22-12) وادخل عبارة (الجامعة الأردنية سهلهل 1ه 830:5109(]) وبهذا 
o O‏ لابرط use (Alt SNH‏ بعلتلاسذ Fort‏ 
تكون قد أدخلت العنوان الرئيسي. from the keyboard.‏ 
ل. انقر قوق مربع (اققر لإضافة عنوان انوي اتاو للك نا 1016( ©) دحل 
For Euglish: Use (AleAhIN)} left :‏ 


عبارة (الأنشطة التدريية عيام عوتصذهها) وعند الانتهاء حصا على اننظ كنظ from the‏ 


شريحة العنوان الميبنة في الشكل (22-12). 


Universlty of Jordan الجامية الردنية‎ 


20 عع سباح يم الاسم 


الائشطة ثتدريبية 
5 ل ميلا 8 
زه ” ىم سدم له 


الشكل (22-12) شريمة عنران ©5414 ©7141 
13-2 تخطط الشرائح كاناه 85 | Slides‏ 
بعد القيام بإنشاء عرض تقديمي جديد يظهر جزه مهام تخطيط الشريحة والذي يحتوي PawerPaint 2003 includes several‏ 


slides layouts appear mw Slide fayout : ٍ 5 ,‏ 
على أنواع مختلفة من التخطيطات والتى سنوضحها فيما ياتي: task pane‏ 


لعرض جزء المهام تخطيط الشريحة انقر فوق مخطيط الشريحة اسا0روا 51146 من 
قائمة ننسيق .۴١۳۳۳۵6‏ يقسم جزء المهام تخطيط الشريحة إلى عدة أجزاء وهي: 


جح ص سس لي تي 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية Microsoft ۴0 ve۲01)‏ . 


© تتخطيطات النص 0045ا1.230 1634 انظر الشكل (23-12). 
a"‏ 


٣ 
1 Tent دجما‎ 7 
1 


To display Slide Layout task panc اک کے‎ 
5 5 


the following:‏ مل 


(n the Format menu. click Slide 3 ر‎ e n 
l.ivouf. ,. | BE E 

الشكل (23-12) تخطيطات النصس 
Text Layouts as im Figure‏ 2 


يمكنك هذا الجزء من مخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: Enables you to create‏ .)12-23( 
عل ]أو the following‏ 


Tile Slide شريحة علوان‎ ١ 
Title Slide 


١ 

3 Title Only 11418 01113 عنوان فقط‎ 2 

١ Title and Test 

4 1 5 00 0 
Title and 2-Column Text 11)16 41d 35651 عنوان وص‎ 

د عنوآن وبص من عمودين 164 011:11۸ 2-6 and‏ م1116 

٠ Content Layouts as illustrated .)24-12( تخطيطات الحتوى 45فاهلإشا ا١«ء٤«هC انظر الشكل‎ ٠. 
in Figure (12-24). Enables you to 2-3 
create the following slides. 9 

! Blank 


3 Content 


1 Fitle and Content 


4 Title and 2-Content 


الشكل (24-12) تخطيطات الحتوى TE, Gente 2-C oH‏ 4 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: Title, 2-Content and Content‏ م 


Title and 4-Content Blank فارع‎ 0 


Confen! عتوى‎ 7 
[letî C90 €1! عنواں وعتوى‎ 5 
Title. 2 Colent ud Collett عنوان وان من اشتوی‎ 1 


عنوان وعتوى ونان من تثتنوى 
Title, Content nul Content‏ 
عوان وان من تمتوى وغنوی 
Content 83110 CoOfttent‏ 2 علا 


ilr and 4 (OIF عئوان وأربعة عتوى‎ 


. الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت Microsoft PowerPoint‏ 


Countents: Such as inserting table. ؟C€C0‎ 2e4 ما المقصود بالمترى‎ 
chart. clip art. picture, diagram or 39 re 1 57-6 : 
urganizatior chart and media clip. أو‎ C1٠٣ أو قصاصة فتية‎ C11١ وى إدراج جدول ٥اطاذآ أو تخطيط‎ 


صررة ۴|۲۲0۲٥‏ أو مخطط هيكني ٥2۲۵۸‏ أو فيديو ماا) 54013 ويعتمد على 


١ 30 3‏ تر PowerPoint 2003 enables you 10 add 2. 2f ; me‏ 
1 لتو الذ | أردت إدراح تخطيط سم بيسائر تقوم بنقر 
و3 ى الذي تريد فإذا أردت إدراج يط (ر ياي توم بقر اعون contents at the same Slide‏ لتلوزتا 


التخطيط فتظهر النافذة التي تمكنك من تحديد عناصر التخطيط كما ستعلم لاحقا whıch save time and efforts‏ 
انظر الشكل(25-12). 


الشكل (25-12) الحترى 


إذا في 2003 غسله:2086 يمكنك إدراج عناصر مختلفة في نفس الشريحة مما يوفر 
الوقت والحهد. 


- Text and Cnntent 12501019 as أنظر الشكل‎ Fe and Content Layouts تخطيطات النص والمحتورى‎ ٠ 
illustrated in Figure )12-26( 
This part cnables you to create .)26-12( 
the following slides: 


1 Title, Text and Cantent 
'. 111١ه.‎ € انون‎ and Fenl 
١ Titte. Yext and 2-Contenl 


Title, 2-Contentantd Tel 


الشكل (26-12) تخطيطات النص والمتوى Title and Text Over ComMent‏ 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: Text‏ تكن  [itleand Content‏ “ 


tlp 5 وق‎ 
Title, 2 Content over احع]‎ Tie Tot ممواك وص وعتوى غ°08‎ 


Iê TTF ah F1 عوان وقثوى ربص‎ 


عنواں ونتس وتان می المتوق 
Title. 150 Ti 2 Content‏ 
موس وای من تنو ودر 

Conte atl Ten‏ 2 عانقا 
عوين زنس اوق قوی 

الام Text Cet‏ لود Title‏ 
عواد وعشوى قوق ال 

Title sul Cantell رسكل)‎ Tel 
عون و2 بهن توي دوق الع‎ 
لالم‎ 2t لمكيل‎ tDver Text 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميي PowerPoint‏ الموومعتالة 


a Other Layouts as ilfostraed in 
Figure )]2-27(. Enables you ها‎ 
create the following slides: 


الشكل (27-12) تخطبطات أخرى 


كنك هذا الجزء من تخطيط الشريمة من إنشاء الشرائح التالية: Titfe, lest ond Clip Art,‏ 
Text. SEGA CARER‏ اند امك File, Olip‏ 


و انقلا ) Text sued‏ ملالا 
عو ال وقصاصة فة ويس 3611 3I‏ )كذ 9ل 1 Tie‏ 


! 11112 ( hart and Text. 
ite, [eel عرض ريص رغطبط هذا"‎ 


Title, Text and Wedia Clip. 


ء بم قلط وب 151 afi]‏ انول ١د The‏ 5-59 5 35 
fess“‏ ونع 9 لا Media Clip and‏ لقا 
موي ربص فحت سايم I ubltr.‏ ل اانا 
Bji‏ 1 مالمقة THe Tex amd‏ 


Tiel an 112 r‏ ؟ 
tle f Diagram Eiri i‏ 


Organizatitn Ghat. 
Hele NIT TUE tl [ekl 


Titfe and Chart, 00000 ممصم‎ 


, عوان وعغخطيط هيکم‎ 
Tete nnd Diagram irr )0 !أ ل ااانه‎ 5 C hari 
TUle aad Chart bbطiey وى‎ 


14-12 إضاقه شر عة جديدة ع8]10 fnsest a Xew‏ 


عند إنشاء عرض تقديمي ستحتاج إلى إضافة شرا اتح جديدة ولإضافة المزيد من 1 A» yuurt presentation develops vou‏ 

may need هع‎ addimore slides to it: ١ 

View lhe slide that wil be above الشرائح اتبع ما يلي:‎ 

von new Slide 2 Click Nen Stide O O O 

ظهر الشريحة التي تريد ظهور الشريحة الجديدة ۽ tm Juserlt menu. Or click on,‏ 

2. انقر شريحة جديدة ©قفا5 Ne»‏ من قائمة إدراج 1956404 أو انقر , إن روا اة اا اعا  _‏ سل 

ش عة ليد Se‏ صميو یات your nêw slide from the Slide 0 0 E:‏ اما 

Layout tisk parit: 0 جر ليام‎ a ke ا لحري‎ 
الشريحة.‎ 


3. حدد نوع الشريحة التي تريد ثم انقر موافق 036. 


Changing the Layou1 012 51106 تنيى نوع لأر‎ 15-2 


لتغير نوع الشريحة الي اخترت اتبع النطوات التالية: مل fhe ayo of :ı slide.‏ مسرا )نا 

the following: 1 

1. حدد الشريحة التي تريد تغيير نوعها من مصغرات كاأد«اص»«ط٣. Vicw tbe slide whose layout you‏ 

2. انقر تخطيط الشريحة مارو +4فا5 من قائمة تن wısh lu change 7 On the Format . ۴١۴۳۵٤‏ 

menu, click Slide Laya ع‎ Click on 

3. وجه المؤشر إلى تخطيط الشريحة الذي تريد ثم انقر فوقه فيتم تطبيق Ihe new layoutgyou want lOUSE.‏ 
التخطيط الجديد على الشريحة الحددة. 


ج ج ج ج جڪ ڇ ڪڪ 


القصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerPoi‏ 


SiidevBackgro indi خلفية الئىرائح‎ 16-17 


عند اختيار قالب افتراضي للشرائح فان لون وتظليل الخلفية يجحدد مسيقاء ولكن To change I» backgroud cg‏ 


يمكتك تغيير لون الخلفية علما بأن اختيار لون خلفية مختلف من شريحة إلى أخرى. for vaur slider do the following:‏ 
5 ن خلفة ال عة ام ما بل * you‏ هلين View the Sle in‏ 
رحغيير لون خخلفية الشريحة انيع ما يلي wan! lu chuınge the background‏ 
1 انقر فقا الشربحة التي ليق خلفيتها. color.‏ 
On the Format mend 7 Click‏ 
2. انقر فوق خلفية 8218701080 من قائمة تنسيق 1584رزه!, Bnekeroand. The Background‏ 
dialog hox will apptar as shown‏ 
3. انقر فوق لون الخلفية التي تريد ثم انقر: .)12-28{ in Figure‏ 
Chouse a backeround Iill om 5 26 1 0‏ .3 
٠‏ تطبيق إامصة لإضافة لون الخلفية المحدد إلى الشريحة الحددة. يلا 


٠‏ انقر فوق زر تطبيق على الكل لله لإارم4 لإضافة لون الخلفية إلى جميع 


٠ Click \ppls, In order to apply 5 96 0 
it to the sclected slide only. شرائح العرضص 529 انف اشا زا‎ 


Click Prertewito see the effect. ست‎ : = 


5 


e Click لامك‎ to هل الذ‎ order (o 
apply ıl ta all slides. 


Click Cuncef il vou don 1161‏ » 
بعالك like lhe‏ 
عرس جوري 
٠‏ هذا ويمكنك استخدام ألوان إضافية 0198© +0486 أو انقر تأثيرات 
التعبتة ٤۴٤٤5‏ 1!!108! لاستعراض وتنطبيق آلوان إضافية إل الشريحة. 
17-02 تقوالب التصميم Design 1emplates‏ 


يوفر تطبيق 5086680184 مجموعة من القوالب الجاهزة والتي تقوم بتنىيق 085 لادوم 672150000 Moose‏ 


templates hal you can apply e r.‏ معادول 
الصفحة (تحديد لون وحجم النص ولون الخلفية والقاتمة النقطة ...الخ) بعملية بوإانة 4 ı0 û presentation lo give il‏ 


واحدة شكل القالب. designed, prolessional look.‏ 
لإضافة قالب تصميم إلى العرضص التقديمي اتبع ما يلي: ل Tu apply .١ design tenttplate tu‏ 
presentation‏ 


1 انقر فوق تصميم الشرائح Side Desig‏ من قائمة تنسيق ۴0۳0184 
نيظهر جزء المهام تصميم الشريحة عهه" Desig Task‏ ع1ا8 كما في خد View SiMe Doin tsk panê.‏ 
00 1 يم الشرء / ډِ (12-29) illustrated in Figure‏ 
اله -29(. 


To apply a design to all slides, lick 
on the desired design. 


الفصل الثاني عشر: المعروض التقديميت )دهع جعجوظ Microsoft‏ 


الشكل (29-12) قوالب التصميم 
2. انقر فوق التصميم الذي يعجبك لينم تطبيقه على جميع الشرائح الموجودة 
في عرضك التقديمي. 
يمكنك إضافة أكثر من تصميم في نفس العرض التقديمي كما في الشكل (30-12) Youu can apply more than one type of‏ 
ذلك بإتباع ما يلى* dusign template in a single‏ 
ولعمل باتع بلي presentation.‏ 
و ا 
: أ Select the slide thumbnails‏ 
from slides tab. | 1‏ 
3" | 
Poinl to the design template | E‏ 
you want in the Slide Deslgn | 7‏ 
الشكإ ,قل تصميم ختلفة ا 
Click the arrow. and then chek IE i 1‏ 
حدد الشريحة التي تريد تغیبر تصميمها من مصغرات کاند وطس ں۴۱ . Lppîs to Selected Stides‏ 


3. انقر السهم الموجود إلى جانب قالب التصميم الذي تريد فتظهر قائمة كما 
في الشكل (31-12). 


4. انقر فوق تطبيق على الشريحة المددة .Apply to Selected Slides‏ 


E>: 


App م‎ azer 
Apply to A Sides 
' لالش سويد‎ 03 1 


الشكل (31-12) امر ابيا على الشريحة المحددة 


يمكنك إنشاء قالب تصميم من عرض تقديمي تكون قد صممته بنفسك بحيث عرض 01ل 71650181101 30¥ 52۷2 ادع الاثالا 
havc created as a new design a 0 ١‏ 
ضمن جزء المهام تہ يم الشريحة؛ ما عليك سوى حفظ الملف شوع قال تصميم ون template, and i1 will be available‏ 


Deslgn Template‏ انظر الشكل (32-12). Slide Design task pane‏ معطا 


Select Design Template from Save 5 أ‎ 
a» IYPê box on Save xs dialog box. Ree 


الشكل (32-12) حفظ بنوع قالب تصميم 


چ ڪڪ بردي ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمية ٩۲۴0ء‏ جه" ١إا‏ 


Maving Througlı Sides  حئارشلا النقل بين‎ 18-12 


في العرض العادي للشرائح تظهر على الشاشة شريحة واحدة في كل عرق ولكن ان 0لا 0 SON o o x‏ 
e ٍ‏ 1 : + ارمع ولج 
عندما يكون لديك أكثر من شريحة فانه لا بد من استخدام شريط التصفح WW. high shdes to view‏ 
5# مء للانتقال إلى الشريحة التي تريد. ْ 


2 ومتوياع أعاهتالا‎ up o down [he 


ه أو استخدم المخطط التفصيلي 6هناةان0) للائنقال إلى عناوين الشرائح. Stop 8# the desired‏ ا ا 
ek:‏ 3 

آل باستخدام مصغرات الشرائح كاأو«ط ها٣‏ وذلك بالنقر فرق رقم or $e‏ طنز ع1110ن() ıı une‏ 
الشريحة المراد الانتقال إليها. ا 


Deleting a Slide حذف شرمحة‎ 19-3 


Deleting a slide: قد ترغب في حذف شريحة ولعمل ذلك:‎ 
View the slitte you wam to delete > 1 ا‎ o 
On Fd menu. select Delete Stile انقر فوق الشريحة المراد حذفها‎ . 


2. انقر فوق حذف شريحة ع4فا5 226160 من قائمة تحرير 5444. أو من 
تبويب شرائح 513065 أنقر قوق الشريحة التي تريد حذفها ثم اضغط مفتاح 
©2616 من لوحة المفاتيح انظر الشكل (33-12). On the Outline tab or Sliles tab‏ 

ım normal vıew. select the slide من لو س‎ 

you want to delete. ا‎ 

Press DELETE. ت‎ 


OR 


الشكل (33-12) تبويب شرائح 


20-2 شريحة دات تعداد تقطي ‏ مالك لعنعاانظ 3 
لإنشاء شريحة قائمة ذات تعداد نقطي اتبع المخطوات الثالية: 1 Crenting + BUIIEtEd‏ 


1 اظهر جزء المهام مخطيط الشريحة 850101 .! 81104 
2 في مربع تخطيطات النص اهلها 7654 انقر فوق تخطيط عنران رتم Sclect the Fitle und Text trom‏ 


the Side Layout task pane. A .)34-12( من جزء المهام تخبط الشريحة انظر الشكل‎ te 48 Text 
slide will appear wih two کڪ‎ 


placeholder: as In Figure : ئ‎ ! 
2-35 . me | 

لشكل (34-12) تخطيط عنوان ونص E‏ 

3. تظهر الشريحة المبينة في الشكل (35-12) . 


Replace Click wm add tide with 


U omMpUier (Ours. 


Replace € liek 9 atld text with 


the following lines أن‎ text: 


الشكل (35-12) شريحة ذات تعداد نقطي قبل الإدخال إليها 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم wıicrosoft Power Poi)‏ 


1. انقر فوق مربع (انقر لإضافة عنوان 61416 800 ©) Click‏ ) وادخل عبارة 07 Windons‏ ° 
(دورات الحاسب الالسي MS-Word MNS . ( Computer Courses‏ 
2. انتقل إلى مربع (أنقر لإضافة نص <ء) 8008 0) معنا ) وأبذا بإدخال 203 MINS-Enccl‏ 
النقاط التالية : N Powers Pvoiml 2U03‏ 
DNA Windows 2003 +e‏ وحم كعكلا 

the bulletecdl Hist will ,مت مذ‎ as You فو نيد‎ 3 
urt typing in lhe box MS-PowerPoint 2003 o 
MS-Access 2003 ٠ 

فتظهر الشريحة كما في الشكل (36-12) 


fo rang thc Iorrnnt of Hullvts, 
نلا‎ the follovinp: 


Select the list items. und 
then chek Bullets and 
Nnmbering on the Fawmaft 


الشكل (36-12) شريحة ذات تعداد نقعلي بعد الإدخال ا 

Select Bulleted tab. Ste : 5000 1 

لانتقاء مط بدي للرموز التقطية اتبع ما يلي: .)12-37( Figure‏ 
١ 1‏ م °> aE‏ 1 2 0 

1. ظلل الأسطر التى تريد إضتافة الرموز النقطية إليها. Chouse Ihe style you want.‏ 

For more bullets siyles click من قائمة‎ Bullets And Numbering انقر تعداد رقمى وتحداد نقطي‎ 2 


تنسبی ۳0۲11131 فيطهر مربع حوار تعداد رفمي نطو لابق 


Click Character io add ه‎ 

3 أنقر فوق تبويب تعداد نقطي B4۵‏ ليظهر مربه حوار تعداد نتطي symbol.‏ 
كما في الشكل (37-12). Cliek un the Pistre button‏ 

to جعزم‎ qatore of the bullets. 
To change lhe bull color, 
Click ihe drfow next tO 
) عقله‎ and select a cular. 


Click OR. 


الشكل (37-12) تبويب تعداد نقطي 
انقر فوق نمط النقط الذي تريد. 


عد 


2.5 يمكنك تحديد لون الرموز النفطية من مربع اللون C66۶‏ وتحديد حجمها 
من مربع الحجم ععا8. 

6. انقر فوق زر تخصيص اهاوس لانتقاء مزيدا من الرموز النقطية. 

7 انقر زر صورة ٭٣هءة۴‏ فتظهر أتماط جديدة من الرموز النقطية. 


8 انقر فوق موافق 016. 


اللي صصص ص 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمية Microsoft PowerPoint‏ 


12 2 إنشاء شم حه نص عن عمو دين SHidu=2‏ مون نان )© 


عندما ترغب بإنشاء شتريحة تحتري على عمودين كما في صفحات الجرائد Ag‏ كس لنت lide two‏ سوم ا 


تدخل المعلومات ف العمود الأول وعند الانتهاء منه تتتقل إلى العمود الثاني تبع ما the following:‏ عل 
يلي: 
1 اظهر جزء المهام تخطيط الشريحة 2-Uolumn .Slide Layout‏ لمعفانزا Select ih‏ 


Text from [he halide [.nasotit lask 


ل في مربع تخطیطات النص 5لا1.890 ۴۴×۲ انقر فوق تخطيط عنوان وتص 


من عمودین 7604 C0102‏ 2 هه 11016 كما في الشكل (12_هق 1115 تعره pane. A Sli will‏ 


three placcholders is in Figure 
(12-30). 


2. Replace ) lick tt add title with 
the lexi vou want الشكل (38-12) تخطيط عنوان ونص من عمودين‎ 


Click a the HSI column and .)39-12( تظهر ال الميينة في الشكل‎ 


ا علي قنع نذا lype the list yal afl E‏ 
ا حدس ١د‏ ا + مدا طم 1ع | 


4. Moxc lu the NE GAlumns and 


type the list for tha second une 


الفكل 39-121) ن ع ضر ابر سودي فو الادغتال 
1. لإضاقة عنوان للشريحةاادخل العبارة (عتؤانات ادر رة 2003 لعماذا) و مره 
(انقر لإضافة عنوان 2080311 ها ملء[|")), 

2. انتقل إلى العمود الأول (انقر لإضافة نص 8456 200 ها Kعآا€‏ ) وادخ 

8/1005 2003 مقدمة في نظام التشغيل‎ ٠ 

98/0180 2003 مقدمة عن برنامج‎ ٠ 

ه٠‏ عمليات أساسية 

٠‏ تحرير النصوص 

وعندما لا يبقى متسع لإضافة المعلومات انتقل إلى مريع اعمود لني 
وادخحل البيانات التالية: 

ه التعامل مع الخطوط وأتماط الحروف 

ه إنشاء الجداول ونحريرها 

٠‏ التدقيق اللغوي 

٠‏ القاموس اللغري 

ع تضيمين الكائنات 


فتحصل على الشريحة المبينة في الشكل (40-12). 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم أستو نع جو2 Microsoft‏ 


الشكل (40-12) شريمة إدخال نص من عمودين 


Table Iik 22-2 


تشبه اللجداول ف PowerPoint‏ ججدارل Word‏ وفيما يلي كيفية إنثاء شرجمة 
تحنوي على جدول: 

أ. انقر فوق تخطيط نص و جنول علطه فصع 1141 من مريع 

تخطيطات أخرى 105ه30ه.1 00485 من جزء المهام تخطيط الشريحة كما 


في الشكل (41-12), 
8 
الشكل (41-12) تخطيط جدول 
انقر نقرا مزدوجا فوق شكل الجدول الموجود على الشريحة كما في الشكل 
(42-12) فيظهر مريع حوار إدراج جدول الذي يالك عن عدد 
صفوف وأعمدة الجدول الذي ترغب. 


ل 


الشكل (42-12) شربمة جدول قبل إنشاء الجدول 
3. حدد عدد صفوف وأعمدة جدولك وليكن (4) أعمدة و (6) صفوف ثم 
موافق فيظهر الجدول كما في الشكل (43-12). 


الشكل (43-12) تنشيط الهدول 


4. ادحل عنوان الجدول (دورات الحاسب الآلي) 
5. ثم ادحل البيانات كما هو ميين في الشكل (44-12). 


) crating Fables on Your Slide: 
Seleut lhe Title and Fibite fron 
the Slide المكهسا‎ task pane. 4 
slide will appear as in Figure 


(12-42) 


Double click on thc تلطه‎ 


placeholder on your slide. 


Speci the nuntber تللم له‎ 


ahd rfOWS 


tnter yaui dala. 


ڪڪ ص چ ڪڪ 


القصل الثاني عشر: المروض التقديميب أو مع 20 Microsofi‏ 


الشكل (44-12) شريحة جدول 

» لإجراء تغيرات على بيانات الجدول انقر نقرا مزدوجا فوق الحدول 
المنشا لتعود إلى الجدول وأجر التعديلات المناسبة. 

٠‏ بمكنك استخدام جدول ©1طه7 من قائمة إدراج 885666. ثم إتباع 
الخنطوات التي تم شرحها. 


Chart and Text Sile شريحة تخطيط وئص.‎ 23-2 


يمكنك إنشاء شريحة تحتوي على تخطيط ونص إلى جانيه وذلك بإتباع الخطوات 
التالية: Select the Jitte. Fext and‏ 
.١‏ انقر فوق تخطيط عتران. نصر :تخطط 1824© Fite. Text and‏ من مريم Char! from the Sfide La) out‏ 
تخطيطات أخرى 01015 9ه.ا 004116 فى جزء اللقاء تخطيط الشريعة 5 task pane. A slide will appear as‏ 
الشكل (45-12). .)1246{ in Figure‏ 
Double click the graph‏ 


placeholder هما‎ move into the 


الشكل (45-12) تخطيط عنوان» نمر رتد graphicaltenvironment.‏ 

A small Datasheet window will .)46-12( لتظهر الشريحة المينة في الشكل‎ 
appear see Figure (13-47) | 2 اا و‎ | 

Where you can enter fhe data î 

you win! to chart, go to the cell ١ | 


ا into which you wish [© enter 1 ١‏ 
your own data. .. |‏ 
الشكل (46-12) إنشاه شرجمة تخطبط ونص 
2 ائقر نقرا مزدوجا فوق رسم تخطيط فيظهر جدول ورقة بيانات أع12245156] 
ورسم قياسي مجهز (يظهر بشكل تلقائي بعد النقر فوق أيقونة رسه تخطبط) 
كما في الشكل (47-12) . 


When you finish centering your 
data, click any where on your 
seteen. You will notice the 
changes. which you introduced 


on the chart. 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerP0it‏ 


= نعلا‎ car change the charl lype, 
colors and patterns, legend {rom 
ihe toolbar whieh appears when 


you active Me graph as you 


lcarnt in Excel. 
الشكل (47-12) جدول قاعدة اليانات والرسم الفياسي‎ 

استبدل بيانات ورقة العمل (4881۴٤‏ بياناتك الخاصة. 

بعد الانتهاء من إدخال البيانات الجديدة. انقر في أي مكان على الشاشة 

ليختفي الحدول ويبقى الرسم البياني. إذا أخطات في إدخال البيانات يمكنك 

العودة إلى جدول ورقة البيانات بالنقر المزدوج قوق الرسم البياني الذي 

أنشأته. 

ادخل في مربع (ائقر لإدخال عنوان ©4141 800 ه؛ اعفا) ) عنوان الشريحة 

وليكن الأنشطة التدريية لبدو الشريحة كما في الشكل (48-12) . 


م 


الشكل (48-12) شريحة تخطيط ونص 
يمكنك تغيير نوع التخطيط بنشيط الرسم البياني وذلك بالتقر المزدوج على الرسم 
التخطيط الذي أنشاته ثم انقر فوق توع التخطيط 79826 814ظ:)» عن قائمة طط 


ha‏ او بالنقر نوق |" هل وحدد النوع الذي تريد. 


24-12 رة خطيط ميكلي Organization (hari‏ ! 
يمكنك إنشاء شريحة بتخطيط عيكلى لإظهار بنية التوظيف في الشركة رسرم | ,F1ةC To Create aa oreo‏ 
ولإنشاء تخطيط هيك اتبع ما يلي: do the fallowing:‏ 
1. القرفوق مط تتخطيط عنوان ومخطط وتخط يط هيكلي ٠١‏ نواه Click‏ 


Organizational Cimrt un the 
Drawing Toolbar. The Diugrarn 
تخطيطات أخرى 2301045.آ ٣طا0 في جزه المهام تخطيط الشريحة فتبدو الشرجحة #ننعممد الب مط بردادال عااد‎ 
aK in Fi “Jk 

as in Figure 12-49}, .49-12( كما ني الشكل‎ 
Diugrûm Gallery dialog hox 
provides scveral types of 
diagrams: 


gy jn Title, Diagram and Organization Chart 


ڪڪ پپپ یھ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت أتلهلامع 5ه Microsoft‏ 


Oreanicalion Chart: Used 
to show hierarchical 
relationships. 


- Û velc Diagram: Used (U 
show s process wih ad 
cominuuus cycle. 


الشكل (49-12) شريحة قبل إنشاء الخطيط الميكلي 
2 ف ةأيذنةاك: 5 to‏ لت 1 Diagrart:‏ امالس اء 
-. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة التخطيط افيكلي فيظهر مربسع حواد show relationships of a core‏ 


معرض المخططات راءلاد6 صوءعدا( كمافي الشكل (50-12). أو element.‏ 
es 5‏ 5 شيا 1 , نط 1 3 10 Pnrarmid Dineraqin: Used‏ 
وق أيقو إدراج 4 ا 2 ¥ > show foundation based‏ 
Diagram and Organition Chart‏ )موهلا لإظهار مربع relationships.‏ 


حوار معسرض المخططات 2811653) الع هلالظ كما ق !| لشكل 0 venn Diagram: Uscd‏ 
overlap between‏ أن show are‏ 
elements. .)50-12(‏ 


Fargul Diagram: Used lo 
show steps toward ù goal. 


Sie: a hayr ım عت‎ 


O‏ ® لهك 


سر سه 
الشكل (12-5#) معرض المخططات 
يحتوي مربع الحوار هذا على المخططات التالية: 
ه تخطيط هيكلي )6187 0201201221100 والذي تحدم لإظهار 
العلاقات ذاث التسلسل اخرمي. 
٠ه‏ مخطط الدورة :51ه5ع012 ١616‏ ) والذي يستخدم لإظهار عملية دات 


دورة مستمرة. 
٠‏ عغعغطط شماعي ٥١‏ د٣عوا(‏ آهأله؟ لإظهار علاقات عنصر مركر 
ع غخطط هرمي چوا( لاص هر۴ لإظهار علافات تستتد إلى أساس. 
ه مخطط متداخل هع ه121 دهعلا لإظهار نواحي تراكب بين العناصر. 
»© المخطط المدف 101861863 )©ج180 لإظهار خطوات نحو اهدف. 
وفيما يأتي سنقوم بشرح كيفية إنشاء التخطيط الميكلي. 
انقر نقرا مزدوجا فوق تخطيط هيكلى فظهر نافذة التخطيط المكلى اضافة إلى 720201107 تخطا Double Click‏ 
ا 0 5 فتظهر hart diagram. : a‏ ¢ 
شريط أدوات التخطيط الميكلي كما في الشكل (51-12). 


Click مز‎ the shape تلد‎ as 10 add 
text tO 11. 


الفصل الثاني عشر: العروض التعديمين uicrosoft PowerP0i^)‏ 


الشكل (51-12) التخطيط الميكلي 5 
٠‏ لإضافة نص إلى شكل» انقر داخل الشكل ثم اكتب النصس. 
٠‏ لإضافة شكل إضافيء حدد الشكل الذي تريد إضافة الشكل الجديد تحته أو إلى 
جانه. وانقر فوق الهم على الزر إدراج شكل عمهط5 ):©5ه1 من شريط 
الأدوات تخطيط هيكلي 0814© 8هأ)هتتصهع:0 . انظر الشكل (52-12). 


الشكل (52-12):ردراج رسكل 
* زميل في العمل :0086© لرضع الشكل يجانب الشكا المحدد وتوصيله 
بشكل الرئيس نفسه مثل (مساعد وموظف تابعان لشكل الرئيس). 
* مرؤوس ©06838806طانا5 لوضع الشكل الجديد إلى الأسغل وتوصيله 
بالشكل انحدد. 
** مساعد 45515834 لوضع الشكل الجديد في أسفل الشكل الحدد مع رابط 
على شكل مرفق. 
إذا أردت إضافة أحد أنظمة التصاميم العينة مسبقاً فانقر فوق تنسيق تلقائي اا 
A0 ۴8‏ على شريط الأدوات تخطيط هيكلي» فيظهر مربع معرض أفاط 


التخطيط افيكلي حدد النمط الذي تريد ثم انقر موافق 016 انظر الشكل 
(53-12). 


| .` 
| الت ص س 
ا 


طا 


الكل (53-12) معرض آغاط التخطيط الميكلي 
انقر خارج الرسم یل انتهائك من العمل. 


° 1 .عجره ناك و اكلنسه‎ select the shape 
you wunl lo add the new shape 
under or nex1 to, click the arrow 
un the Insert Shape butlon on 
ihe Organization Chart toolbar. 
nnd then click one or moege of lhe 
follow ing: 

tmworker: 10 place the 
shape nex! {u the selected 
shape. 


Subordinate: to place the 
new shape below and 
connect it t0 the selected 
shape, 


Assistant: to place tht new 
shape below the selected 
shape with ar elbow 
CONMWCIOF, 


Il şçou want t0 add a presel design 
ود‎ 

xeheme, علعتك‎ AutoFormat تمك‎ aad 

stlect u style from the OQrgRaizstior 


Chart Stylc Gallery. 


ڪڪ صصص ڪڪ ڪج ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميحّ Microsoft PowerPoit‏ 


25-12 رة صورة ونص 146اظ Art and Text‏ متا6 


Creating a CUpart ANOS لإنشاء شريحة تحتوي على صورة ونص اتبع ما يلي:‎ 
ععمم)‎ Nifle. lexi. and CliD انقرفوق غط تخطيط عتوان وتص وة مة بح‎ 1 
Art from Slide Layoul task panc. | . د سه ققخططات ام‎ je Title, Text, and Clip Art 
A slide with clipart placeholder ن جزء المهام تخطيط الشرجة. كما في‎ „ Other Layouts 
will appear as in )54-12( الشكز‎ 


Figure (12-56). 


Douhle click oun 1he clipart 


placeholder. 
الشكل (54-12) تخطيط عنوان ونع وقصامة فلة‎ 
The Select Pigture dialog box .)55-12( نتظهر الشريحة كما في الشكل‎ 
will appear as illuslrated in ا مل د ا‎ 
Figure (12-56), ` Er 
Select the clip vol Want. 3 


١ 
Select OR. | 


Replace ١ liek tu uid fitle With 0 5-7 الكل 903كه‎ 
he انقر نقرا مزدوجا فوق رسم كائنء فيظهر مربع حوار اختبار صورة‎ .2 
Replace Cllek tu udd text with )56-12( كما في الشكل‎ Select Picture 
lhe new (ext YOU Want. : 


الشكل (56-12) مربع حوار تحديد صورة 

3. حدد الصورة التي تريد؛ يمكنك تضييق نطاق البحث عن الصورة بكتابة 
كلمة تصف الصورة التي تبحث عنها وذلك في هربع نص الحت 
.Search Text‏ 
انقر موافق 0 لتمود إلى نافذة الشرائح. 

5 انتقل إلى مربع (انقر لإضافة عنوان 11416 200 0) )عقا ) وادخل نص 
العنوان. 

6 انتقل إلى مريع (اتقر لإدخال نص الا©1 800 10 )ءا ) وادخل التص 
الذي تريد وبعد الانتهاء تظهر الشريحة كما في الشكل (57-12). 


۹A 


فصل الثاتي عشر: المروض التقديميت Micros0 ۴0 we۲00‏ 


1 كريد صورة وى 


Creating Bla 0Se إنشاء شرععة تارغة‎ 26-1١ 


مكنك اختبار تخطيط شريحة فارغة 81881 من مربع تخطيطات الحتوى مالك renting Von‏ 
Content Layouts‏ لإنشاء ت .5 خاص بك ولعمل ذلك اتبع ما يلي: لاا Choose FBhinkh from‏ 
|. انقر فوق تخطيط شريحة فارغة علههاة من مربع نخطيطات الحتوى سس 


.C0ntent 015‏ فتظهر شريحة فارغة. 


ل. الإدخال نص معين في أي مكان من الشريحة نستخدم أيقونة مربع نص و In order lo Enter txts‏ 
e 88×‏ الوجودة على شريط اذوات رسم lij} Drawing‏ م يظهر شريط ım your slide use‏ تقوتا كرمج 
الرسم ضع مؤشر الفارة على شريط الأدوات ثم انقر زر الفارة الأيمن قائمة ibe Texe Bon.‏ 
أشرطة الأدوات عندها انقر فوق رصم 1213:0188 لتظهر إشارة ل إل tool.‏ عمط Select the text‏ 
جانبه عندها يظهر شريط أدوات الرسم في أسفل التافذة) your slide‏ رد Click and drag‏ 

7. ضع مؤشر الفارة على الشريحة فيظهر شكل المؤشر بشكل *. unl you gel the desired‏ 

+. انقر واسحب المؤشر فيظهر صندوق, مدده إلى أن تصل إلى الحجم الذي تريد. size.‏ 

5. حور زر الفارة ليظهر المؤشر داخل الصندوقء ابدا بطباعة النص الذي تريد. لدعا Kev in the‏ 


انظر الشكل (58-12). 


الشكل (58-12) مربع نص 
271 تغيير نوع 1ط Chunge Fert Font‏ 


عند كتابة نص ما سواء بالعربية أو باللاتينية تلجأ إلى ! ستخدام نوع خط معين يضفر ‏ ¥00 £071 01 im cm change be Iypê‏ 
using fur text on specific stides.‏ ا 


على النص مظهرا يناسب موضوع النص. lifferent fonts‏ كاممف ارقت ١ yuu‏ 
ا بد نوع الخط للغة العربية أو اللاتينية اتبع ما ياتي: hnmghouî xı whole presentation.‏ 
.١‏ حدد (ظلل) النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الط عليه. Select the text or the placeholder‏ 


0.2 انقر فوق أيقونة الخط 5884 الموجودة ش بط الأدوات وال تظ ctlaining the text yol winl to‏ 
كر اعرف ا الوجودة على شريط الأدوات والتي change.‏ 
قائمة بأنواع الخطوط المختلفة للعربية واللاتينية. كما في الشكل (59-12). 


یھ ی ڪڪ ۸ ب ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميي Microsoft PowerPoint‏ 


On the Formatting tuolbar, click 
a _fumtyname inathe Font bux 


الشكل (59-12) أيقونة نوع الحط يسيس سد 
حدد نوع الفط الذي تريد بالنقر فوقه. Yuu can lse the Fam command on‏ 


كيك أيضاً استخدام خط 1024 في قائمة تنسيق 5083884 لإظهار مربع حو Format menu. to change fhe 004 jf‏ عل 


for text. Additiondly. you can apply e a ١ 1 
other types of formating, such والذي يمكنك من تغيير خط النص. وتطبيق أنواع تنسيقات أخرى. مثل من‎ ۴۵١۲ خط‎ 


حجم وغط الخطء مثل العادي قاناجع8 والغامق 8014 أو الائل نلعا , وتزبى ‏ 220 S2007‏ ,أما<تاناك د ١‏ 
texl color.‏ 
ممات مثل الظل 588008 والنص الرتفم 5067507384 والنص 


ay 


reer _ mut 
e Hu 3 
1 موو سد‎ Kal ذا‎ ew ame 


Ma واه‎ rg ry 
hn HIRE AF قد‎ Dıl AES DIE mut ETEY ine دعن‎ OA 


'شكل (60-12) عريع حور حو 


1 تتير حجم النضن ١‏ اوا 8 ا 


يمكنك تكبير أو تصغير حجم خط الشريحة وذلك بإتباع الخطوات الثالية: fo rhenre tex! siz, do Me‏ 


following: 
حدد النص الذي تريد تغييره.‎ .] 
٠١ Select the (OXI you 00 
change. ya Increase Font si لتكبير النص انقر فوق تكيير حجم الخنط گھ‎ .' 
2. To make texî ا‎ click شريط أدوات تنسيق.‎ 
6e Fo» لتصغير حجم الخط انقر قوق تصغير حجم الخط ا ا‎ 7 
3. To makê text smûller Click من شريط أدوات تنسيق.‎ 
Deereuse Funl كما يمكنك استخدام مربع سرد حجم 52 من شريط أدوات نيق م الشر ر ع5‎ .4 
Formntlinp tovlbar. ننف‎ ٫ فرق ا الذي تريد. وبإمكانك بإدخال الحجم الذي تريد‎ 


الرقم الذي يظهر في مربع حجم وذلك بواسطة الفارة ثم طباعة الرقم الذي hok and‏ حت 5 | or use Fort Size‏ ,4 


click the size you waft Of yutl Cii 


تريد انظر الشكل (61-12). type it.‏ 
ER |‏ 
¢ 
| 5 
E |‏ 
اهما 
الشكل (61-12) أيقونة حجم الخط 


32.1222 يڪ ب بت ا 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت Microsoft Power Poi)‏ 


Fant Styles أغاط الخخط‎ 29-12 


بمكنك PowerPoint‏ من اختيار أغماط غتلفة للخطوط 1١‏ حخدمة مثل تسيو ' wnderlins‏ عدت لمنلا U make texe holi‏ 
ds the lollowing:‏ 
الغامق 8010 أو المائل 14811 أو التسطير 1180671106 كما يلي: 9 ١‏ 


لتطبيق تنسيق الغامق أو الماثل على أو التسطير على التص اتبع ما يلي: the‏ عاتلالاعم Sultcet the lexl cr‏ 
text box you want tu 1 ۴‏ لأععوزجعل 
|ا. حدد النص الذي تريد تغييره. vhange‏ 
2. من شريط الأدوات تنسيق 70983804488 : On ihe Farmatting toolbar:‏ 
٠‏ انقر فوق غامق 8019 أا لجعل نط الخط اسود عريضاً (8610). ClickiBolalÊ).‏ 
E‏ ۴4 : 
٠‏ انقر فوق مائل أا لعل الخط ماثلا CiiekiitniclZÎ‏ 
٠‏ انقر فوق تسطير نلا لإضافة تسطير أسفل النص الحدد. UlicRt adertine lM]‏ 


النقر مرة أخرى على هذه الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 
كما ويمكنك تطبيق هذه الأغاط على التص الحدد جميعها في آن واحد. 


30-2 لون النصن ۲ہام e!‏ 


كناك التحكم ف لون النص ليظهر باللون الذي تريد وذلك بإتباع ما يلى: of text. do the‏ عملمم the‏ ععوسيتك | 
tollow ing: 7‏ 

|. حدد النص المراد تغيير لونه. 

Select the text you want Io م شاب‎ Foot Color الخط‎ j, انقر الهم الموجود إلى جاتب أبقونة‎ 2 


change. 1 ا‎ 5 0 
Click the arrow next من‎ Fat الأدوات رسم 19783708188 ء فتظهر قائمة بمجموعة من الألوانء حند اللون‎ 
Calor on the Farmatting. Rd .)62-12( الذي تريد. انظر الشكلر‎ 
then select the colbr you want. E 


Suc Figure (12-62). 


الشكل (62-12) ايقونة لون الفط 
3. انقر تلقائي ٣١١٤٤‏ ٠سا4‏ لإعادة لرن النص إلى اللون الافتراضي. 


\dding ı Sarl إضانة لل‎ 31-2 


lu ald #4 shadow for (it Selected لإضافة ظل إلى نص محدد اتبع الخنطوات التالية:‎ 
text. lothe following: 
Sêlect the Ex! you won tu ا. ..حدد النص الذي تريد تغييره.‎ 


change. اها‎ 

2. انقر فوق ظل | ® ا 588040 من شريط أدوات تنسيق E .۴۵۴ ٣۸۲٤8‏ 
un lhe 9‏ بق Click Shadon‏ 
لإضافة ظل لكامل النص في مربع النص كما في الشكل (63-12) اتبع ما يلي: ؟قطلمه) Formalting‏ 


5 جج og‏ ييه ج ڪج ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت )منوطععجو8 Microsoft‏ 


0 


tr add ع‎ shadovn for all text in a پو اسف نحط نظن‎ 1 


text bos. do the following: 
Select the lexı box that has الشكل (63-12) إضافة ظل‎ 


0 حدد مربع النص الذي يمتوي على النص المطلوب تغييره. fhestexl ynu want to change.‏ 

3. Click Shrdau Sufe on the 5 1 ا‎ 0 

ل. انتقرفوق غط الظل مءارا؟ 00# هط5 من شريط أدوات Drawing toolbar.‏ 
رسم ع٥‏ awiاD.‏ انظر الشكل (64-12). Click the option you wani.‏ .3 

4. Tu remove ù shadow. click انقر نمط الظل الذي تريد.‎ 3 


كحج تلك بك 
4. لإزالة ظلء انقر فوق بلا ظل 0018قط5 810 . 


اللا 404-7327 عيذ انل 
32-12 الحاذاة ANERenT‏ 


يمكنك التحكم بمحاذاة النص الآفقبة باستتكنداء ات اقا من شم بك اڭ tht FIEHE Go THE‏ ذه fo align text‏ 


following: 
Select the text ür activate Ihe ظثل النس أو ظلل مريع انس بالنقر عليه حتى تظهر دوائر محيطة به.‎ .| 
انقر عاذاة إلى اليمين للا عة هذاه حاذاة النص إلى اليمين كما في ع ا‎ .2 
Click Align right هن‎ the ١ 
Furmatting toolbar. .)65-12( الشكل‎ 
Fa nliphn textî to the left, 
Click on ihi Left موتلذ‎ icon 
الشكل (65-12) عاذاة إل اليمين‎ 
Tuo center text انقر فوق أيقونة متحاذاة إلى اليسار 5 حاذاة النصس كمالي الشكل ةاغط‎ .3 


margins; select the têxt. .)66-12( 
ون ا‎ the Center Icon. كه‎ 0 

ع 

To Justify text along طامط‎ : 
ddles. Click on the Justi الشكل (66-12) عاناة إلى الببار‎ 


l=. 


الشكل (67-12). 
لبي قوسف سحاقعة ہے الوسط 
الشكل (67-12) عحاذاة إلى الوسط 
5. لضبط النص بحيث يكون متساويا من اليمين ومن اليسار وعلى مستوى 
واحد. انقر فوق ضبط لقا وانادهل. انظر الشكل (68-12). 


سس سس ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميى أسنو امع ىون" Microsof‏ 


ني فيد بر طبظ جي لبط 
شيط نے لطسيط کے فیط کے 
ھے. ید 


الشكل (68-12) ضبط كني 
للتحكم في الحاذاة العمودية ضمن مربع النص اتبع ما يلي: 


1. اقفر فوق عنصر ناتب 218668041067 من فائمة تنسيق 2075984 ؛ فيظهر 
tttt position In 4 Ie‏ (كناؤلان fn‏ 


مربع حوار تسيق شكل تلقائي #«إشط5ماناة ۴٥٣٥۵‏ . 1 
2. انقر علامة تبويب مربع نص ×80 ١×۲‏ , وفي المربع نقطة ارتساء النص _ | راا عردم العا Click Ile‏ 
anchor point‏ )763 . انظر الشكل (69-12), hak:‏ 
On the Farmat menu. click‏ 
ناماع دان 


Click the Text Bos tab 


in the Text nanchar pivint 
bux, click un optton: 


Top 
Middle 


BoHort 
* Top Centered الشكل (69-12) تبويب مريع نص‎ 
انقر فوق أحد الخيارات التالية:‎ 
.)70-12( أعلى وه اذا النص في أعلى مربع التض كما في الشكل‎ ٠ 
ج‎ _—_ 


| عر جص 


الشكل (78-12) عاذاة عمودية إلى أعلى 
٠‏ منتصف 84100 غاذاة النص في متصف مريع النص كما في الشكل 


(71-12). 
مريو حص 


الشكل (71-12) عاذاة عمودية إلى العصف 
٠‏ أسفل 890440183 . انظر الشكل (72-12). 


ممت تنص عسونيا إلى في اسقل عربيع 
الس 


الشكل (72-12) عاذاة عمودية إل أسفل 
* توسيط في الأعلى d٤٣٤«ء٣‏ 109 انظر الشكل (73-12). 


الشكل (73-12) محاذاة وسط وأعلى مريع اص 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميئ )ونه 1م20 Microsoft‏ 


33-73 نغيير حالة الأحرف 2356© Changiîg‏ 
غير الأحرف اللاتينية في الشريحة إلى أحرف كبيرة أو أحرف صغيرة أو خليط صن 
حتن. 
ظلل النص المراد تغيير أحرفه. 
اختر تغيير حالة الأحرف 0956© 00198586 من قائمة تنسيق 5071824. كما في 
الشكل (74-12). 


.)75-12( 


4. انتق الخيار الذي يناسبك. 
5. انقر موافق 0136. 
34-2 تاعد الأمطر tiré Spaciig‏ 


يمكتك المباعدة بين اسطر الفقرة الواحدة حيث يمكتك مضاعقة المساقة الفاصلة بين 

السطر والآخر واليك اللريقة السريعة والمختصرة لعمل ذلك: 

1. حدد الأسطر التي تريد المباعدة بينها. 

2. اختر اعد الأسطر ع«أعهم5 6هانطة من قائمة تنسيق 703884 فيظهر 
مربع حوار تباعد الأسطر ©819م5 11١۴‏ المبين في الشكل (76-12). 

3. حدد مقدار تباعد الأسطر عن بعضها في الفقرة وذلك من مريع 
تباعد الأسطر عسهفءهم5 عهننا. 

4. يمكنك تحديد مدى تباعد الفقرة عن الفقرات التي تسبقها اختر قبل الفقرة 


.Before paragraph 
أما لتحديد تباعد الأسطر التي تقع بعد الفقرة الحددة اختر بعد النقرة‎ .5 
«After paragraph 


TT rhuanuge مجعو‎ Ho the ال‎ 


Szlect the [exl yOU wam I0 
changê 
Choose Formil menu. Select 


2) hangt Cine The Mherge ) Hé 
dialng box Will appear. See 
Figure {12-75}, 


Select fhe option you want. 
Cliek IK 


You can cantrol the space between 
the lines in û paragraph by: 


Selecting Ihe paragraph you want to 
adjust # Choose عستا‎ Sptcingyim ihc 
Farm! menu. The Line Spacing 
dialag hox will apptûr in sluwn ifi 
Figure (12-76) # Set the number of 
lines in the left-hand box in the Line 
Spacing box. 


To tontrol the sjmce between 
paragraph aid Ihe paragraph that 
دعصي‎ hetore ,)ل‎ set the number fof 
line spucing in Before parsgraph 
bax. 


Ta Cuntrol Ihe space bheween û 


paragraph and عل‎ paragraph tht 
coitus after it, Set {hE number for line 


ددد صصص ك ڪڪ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت 084 wıicr0501 ۴0 we۲۴‏ 


spicing in After parngraph hax. 


0 3 Limes w 
Ait ptr ay aç, 
0 5 وس عر‎ 08 


| بن‎ j Gael 


35-2 التحكم في حسم الكائنات الشريحة جاع ؤد01 Resizing‏ 


للتحكم بطول وعرض أي كائن في الشريحة مثل مربعات النص ومربع الصور و to inerease or decFeuse the‏ ععاصه انا 

seet Hf an باع ات‎ do the أن‎ 01 NC 
Select lhe اعوزطن‎ by clicking من‎ if : يلي‎ 3 
حدد الكائن الذي تريد تعديل حجمه بالتقر عليف حتى تظهر دوائر صغيرة 2387611 |!1 1800105 اناضاع سم‎ .[ 
afound the draw. E 
Position the cursor نه‎ a handle, 8 : 0 
The cus ضع مؤشر الفأرة على إحدى الدوائر الصغيرة المحيطة بالرسم حتى يظهر سهم نس ب بادا كوج ازس‎ . 


و ع ah‏ 2 5 ك | headed uartow,. Click a cornet‏ 
أسين. 1 القارة الأيسر ك بالاتجاه الذي تريد حتى تصل إلى الحجم 

handle. While holding down the ° ر تريد إلى‎ E 

mouse button, drag that handle to المطلوب.‎ 


iı nêw position. 


ر 


3. رر زر الفارة. 
Release the moust button.‏ 
حكم يطول وعرض الكاتن ضمن قامات دقيقة» تقذ الخطوات التالية: Tu give precise dimensinns [or 4n‏ 
٠‏ انقر تقرا مزدوجا فوق الكائن فيظهر مريع حوار تنسيق شكال تلقاتي abject, du the following:‏ 
#جسمطكماسة. Format‏ وإذا اخترت 2 , Douhle click the abject you want‏ 
د لسرت وو resize. The Format e‏ نم 
j‏ صورة AutiSliape dialog box will . Format Pictare‏ 
upptar. I you select an image. a e‏ 
٠‏ انقر تبويب حجم 2#ق8. انظر الشكل (77-12). lhe Format Picture dialog box‏ 
!ص 7 will appear.‏ 


Click un the Size tab, 


the Height and YYidth boxes,‏ وا 
ype in the dimensions you want.‏ 


OR.‏ تتاف 


ع حدد القياسات التي تريد. 


. انقر مواقن OK‏ . 


121211221131 ص صصص کج 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميي 134 أ0 !عجن" Microsoft‏ 


تغيير موقع مربع نصء صورة: تخطيط: جدول ضمن الشريحة اتبع ما يلي: 
انقر فوق الكائن حتى نظهر الدوائر الصغيرة الحيطة بهء ثم ضع المؤشر في المسافة 
بين أي من الدوائر الصغيرة» وانقر زر الغارة 

- واستمر بالنقر وتحرك إلى الموقع الجديد الذي تريد نقل الكائن إليه. 

:. لنسخ الكائن (تكراره) انقر زر [88© من لوحة المفاتيح أثناء سحب الكائن 
ضمن الشريحة. 

+. حرر زر الفارة. 

استخدم أمر النسخ والقص واللصق لتقل أو نسخ أي كائن من شريجة إلى أخصرى | ١‏ 

ضمن العرض التقد » أو إلى عرض تقديمي آخر. )€0 Use the cumniands‏ 


Paste tO 
within the 


لحذف كائنء حدد الكائن المراد حذفه ثم اضغط مفتاح 8061666 من لوحة المفاتيح. 


إذا كانت لديك شريحة ما وتريد إنشاء شريحة أخرى تحتوي على تقس العتاصر 

ولكن مع تغيير بسيط فيها فيمكتك إنشاء شريحة مشابهة ها وذلك بإتباع الخطوات | 

التالية: 

ا اظهر الشريحة التي تريد تكرارها. 

ل. انقر فوق شريحة مكررة ٤0ا5‏ )دننام ا0 من قائمة ادر 105681 لتطهر 
شريحة أخرى تحتوي على نفسن اعناطر الس جه الي الكتلاتها 


يوفر 01014 88+12 مجموعة كبيرة من الصور والتي يمكنك إضائتها إلى انعر ص 

التقديمي الذي انشاته بإتباع المنطوات التالية: 

1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. 

2. انقر فوق صورة 2064016 من قائمة إدراج 185614 ومن التائمة الفرعية القر 
فوق قصاصة فنية 414 م!1©. فيظهر جزء مهام إدراج ۸۴١‏ أا ار انقر فوق 
إدراج ام ی للا اوت جم من خريط ادوات رسم. 

3. انقر في مريع نص البحث ۲×٤‏ 568768 واكتب كلمة لنوع الصور التي تبحث 
عنها انظر الشكل (78-12), 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميئّ Microsoft P‌owerP0i0)‏ 


In the Seurvh text box. type a ص‎ 


wurd ar phfasefthit describes the هط‎ -- ْ 
ولت‎ you want. شق اس‎ | 
To limit search results lw a الشكل (78-12) مريع نص البحث‎ 


specilic vullcction of clips, tn the Ot! 8 لات‎ : 4 
Search مل‎ box», click He arraw Sere Û لي مربع خیارات بحث اخرى‎ . 


* انقر مربع البحث في أ تاعزهع9 وحند منه موقع الصور التي تريدها اننا 05ن1اتعاآنت عا اماع ل 
9 أن تختار 57 في كل مكان وذلك لإيجاد جيم الصور المتوفرة الني wanî fu search,‏ 
تناسب الموضوع انظر الشكل (79-12), 

ك7 


ehr 
00 3 تداج : زه مز‎ 2 
Uhek Go. 1 ہے‎ - 


A lisl of (hr scureb results appear 
ts shown in Figure {12-80}, 


الشكل (79-12) مربع البحث في Click in the required image.‏ 
5. ثم انقر زر انتقال 20). 
6. فتظهر قائمة بانواع الصسور التي تطابق معيار البحث انظر الشكل 


(80-12). 
E‏ 
l>‏ 
کے 
الشكل (80-12) تتاتج البحث 
7 انقر فوق الصورة التي تريد إدراجها فيتم إضافتها عند النقطة التي وضعت 
المؤشر عندها. 


39-2 إضافة صوررة من ملت Picture rookie‏ د Inserting‏ 

ذا کان درل 5ؤ ملف أ عن ظة 5 5 5 , saved it î FYE‏ 1م MVE‏ كارا 
إذإركان لبيك صورة في ملف لى عفوظة عن قرجن ما وترم إنيافتها إلى العييض aî would like ln add it into your‏ 
التقديمي اتبع الخطوات التالية: “de, do the following:‏ 


Cliek wher¢ you wanı to insert 

2 انقر قوق إدراج صورة كا Picture‏ 1 من شريط أدوات رسم ihe prcturt.‏ 
لإظهسار مربع حوار إدراج صورة ۴1)۲۴ 1 كما في الشكل 2 

Click Insert Pictre لم‎ the 

Insert Picture dialog hox will .)81-12( 

ipPUir كن‎ shown in Figure 

2-81). 


ڪڇ ج ڪڪ جج ججج هف ج ڪڪ ڪڪ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميمٌ Microsof PowerP0oit‏ 


Locate the folder thal contains 
the picture that you wanl to 
insert. 


Click the picture you wanl. 


Select Insert. 


الشكل (81-12) مربع حوار إدراج صورة 
3 حدد موقع المجلد الذي يحتوي على الصورة التى تريد إدراجهاء ثم اتقسر 
فوق ملف الصورة. 


Hender & Footer رأس وتذييل‎ 40-7 


To add tender كن‎ (FOF 17 7 1002| 000 لإضافة تذيبل لكي يظهر على كل شريحة في عرضك التقديمي» نفذ ا خطوا‎ 
do the following: 
نيظهر‎ ۷e۷ أ. انقر فوق رأس وتذيبل #ع4هه! لهد #عليهء1ة من قائمة عرض‎ 
On the View menu. select i 5 5 2 
الشكز‎ Header and Footer ا تذيل المفسة‎ 
Hender iuîfd Fouter. The وا ا ا‎ 
Header and Fouter dialog box .)82-12( 
will appêar as shown in Figure 
(12-82). 
Click the Slide tab, and then حل‎ 
the following: 


To add مه‎ daulomitizally 
updating date und time. 2) 
Update nutuomatlenlly, اه‎ 
select û datê and timê format. 

To add a tixed date and lime. 
click Fixed, and type ن‎ dife 


الكل )82-12( مويع. حور 5 وتديير اصغحة 


dnd time. 
1 انقر تبويب شريحة ©9144 ء ثم نفذ احد الخيارات التالية:‎ .2 
Click Nile number tn add ا ري انون ن‎ SE 
number. انقر فوق تحديث ثلقاني‎ . 828164 and ٣)۸۴ من مربع التاريخ والوقت‎ .8 


To add ad fovter 2 click 


Footer, and type your let. لإضافة تاریخ ووفت يتم تحديثه تلقائياء لم‎ . Update automatically 


وزد تنسيقاً للتاريخ والوقت. 1 
io add the ,‏ «لصمذ Clik‏ 
» لإضافة تاريخ ووقت ثابتین انقر فوق ثابت ۴٣×٥4‏ . واكتب تاريما ووقتا. )اند 16 0| inlorniali0î‏ 
slides.‏ 

* انقر فوق رقم الشريحة» لإضافة رقم. 
0 ا E‏ ا Click Apph bı Al to add the‏ 
الصفحة لصفحة Footer‏ . ; 

information to every slide in the F7? ® ۳ | لإضافة نص إلى تذييل ء انقر قوق تذیبل‎ ٠ 
presentation. اكتب النص.‎ 


القصل الثاني عشر: العروض التقديمي/ )«رزوعع جو Microsoft‏ 


3. انه خانة عدم الإظهار على شريحة العنوانء إذا أ ترغب في ظهور المعلومات 
على شريحة العنوان. 

4. انقر نوق تطبية امرك لإضافة المعلومات إلى الشريحة الحددة. 

5 ا وه الك لله 0غ راومه لإضافة المعلومات إلى كل شريحة في 


تح ء الشيجة الرئيسية إلى مساعدتك في إضفاء شكل ثابت على جيح 
تي تقوم بإخراجها.ومع ذلك يمكنك تعديل الإعدادات الرئيسية 
بيه كما كنك أيضاً تخصيص إعدادات الشريمة الرئيسية لاستخدامها ١‏ 
٠‏ العروض التقديمية. | 


إذن لعف بء راء الشريحة الرئيسية هو إتاحة الفرصة من أجل إدخال تغيير 


أ الرمور التقطية. 
س ار صورة أو شعار تريد ظهوره على عدة شراتح. 
مه اعنام التائةء وأحجامهاء وتتسيقها. 

إل جيع الشراتح. 
.. ينكس على كافة شرائح العرض التقديمي. 
الشرنعة الرثيسية؛ تتم المحافظة على التغييرات التي أدخلتها على 
في قائمة عض 186لا . حن نبي ٣ا5‏ ثم انقر فوق الشريحة الرئيسية 
E Master‏ . فنص اک : في الشكل (83-12). أ 
Click to edil Masteı‏ ‘ 


١ 56 
٠ نر‎ to نشم‎ Made! يدم‎ tat 
- لمعو‎ lcve) 


TEE 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميةّ Microsoft Power Foia!‏ 


كتك إدخال تغييرات على الشريحة الرئيسية اما كما تدخل تلك التغييرات على NoertraY View ur. for headers and‏ 
footers. in the Header ond Faater 0 ١ 7 5 8 :‏ 
يي شريحة أخرى. ولكن عليك أن تتذكر أن كتابة التص على الشرجة الرئيسية هو dislog lox,‏ 
قط من أجل تطبيق الأنماط؛ فتص الشريحة الفعلي, مثل العناوين والقوائم؛ يب أن 

کت على الشر جحة فقعل عند العمل ضمن العرض العاديء أو بالنسبة إلى رؤوس 

يمكنك ترتيب مواقم ظهور التذييل أو التاريخ الوقت وترقيم الشراتح بإعادة ترتبها 

ى الموضع الجديد الذي تريد ضمن الشريحة. 


Slide Nomberitıg ١ ترقيم الشرائم‎ 42-12 


لترفيم الشرا أئح اتبع ما يلي: Rtimbers, do the‏ حولت لني نلك 
انقر فوق رقم الشريمة Sûide Nssber‏ من قائمة إدراج 15614 فيظهر following:‏ 
مربع حرار راس رتنییل الصفحة Header @ Footer‏ كما في العكر Choose mei > Click SIE‏ 
Nıınher. Thu Hender & fFaoter .)84-12(‏ 


dialog box will appear حجن‎ shown in 
Figure {l2-84). 
> Tick Sfide nımhter box. 


Click Appi or Apply tv H1 


الشكل (£2-84) مريم حوار رأس وتیل الشريجة 
انقر في مربع رقم الشريعة Number‏ عفاد 
title slide‏ هه PD» et show‏ إذا لم ترغب في ظهرر المعلومات 
على شريحة العنوان (الشريحة الأولى). 
4. انقر فوق تطبيق على الكل اف راصش فيتم إدراج ارقام الصفحات إلى 


Draw Objet: الكائتات المرسومة‎ 43-3 


ان 


در" 


VO TOI 570 Iû5 d7 0*17 0 ' يمكنك رسم خطوط مستقيمة وبأغاط مختلفة. وأشكال تلقائية, وأشكال مندسية‎ 
shapes such as rectangles and ovals 

and mamipulatc their size and shape, .)85-12( كالمريع والدائرة. انظر الشكل‎ 
yuu Cali Create texl boxes, which hold 1 

lext Thit you can manipulate like 
drawn graphics. 


To use the druving tools, you 
have to display the Drawing 
tualhat. الشكل (85-12) أمثلة على الكائنات المرسوعة‎ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمية Microsoft PowerPoint‏ 


ولعمل مثل هذه الأشكال نفذ ما يلي: drawing icon {Line. oval,‏ د Click‏ 


ur rectangle) ibe pointer change 


1. تأكد من ظهور شريط أدوات رسم 12181188 كما ني الشكل (86-12). 4 to‏ 
شاك = كد ل 7 Move where you wint lo draw, 1 ucnos? x SIC SOL gg‏ 
الشكل (86-12) شريط أدوات الرسم {lick the mouse biffén (dan not‏ 
release il} drag thê drawing toul‏ 
2. انقر فوق أداة الرسم الذي تريد بالنقر عليها بزر الفارة الأير فيتغير شكل Io where you want il lo end.‏ 
المؤشر إلى إشارة +. اضغط مفتاح 510816 من لوحة المفاتيح لرسم الخطوط Release ihe mouse button.‏ 
الأفقية والعمودية بشكل دفيق. 
3. انقل المؤشر إلى الشريحة. 
4. بالنقر على زر الفارة الأيسر مدد الشكل بالاتجاه والحجم الذي تريد. 
5 حرر زر الغارة. 
44-2 تير تائن عرصوم Oe)‏ ها Editing‏ 
للتحكم بشکل خط الرسم وباغاط راس السهم اتبع ما يأتي : Fr" change Ihe lint style, do the‏ 
following: REN‏ 
1. انقر فوق الكائن الذي تريد تغيير شكله لتظهر مقايض التحكم (دوائر solo Ihe drawing objec ~=€liek o‏ 
نر 2 حخطة ( tine Style Icon from the drawing‏ 
00 بالرسم 1 Sclect Ite style yuu wanl‏ ع Walbhar‏ 
2. انقر فوق أداة مط خط الرسم 8016 عوفلا فتظهر قاتمة بأشكال مختلفة من .)12-87( lî vou lines. See Figure‏ 
ايد 20070 f‏ 00 
الخطوط كما في الشكل (87-12)» انقر فوق نحط الخط الذي تريد. يطبق ١‏ |[ رز 116 اودلا د عو 
على الخط المستقيمء الدائر ة» مربعات النص. الأشكال اخرة. allow you to select ditferem dash‏ 
click on the style vou want. 7 `“‏ خعافاه 
ا .)2-88 1{ uc Figure‏ 
Chek on Srros head icon te display |.‏ 
ditferenl arrow StylCS, as am a‏ أن ls‏ م 
| مد > : in Figure (12-89) select lhe‏ اكاك 
كك 1 yi you WML.‏ 
د 
Mie re‏ | 
er |‏ _- 
الشكل (87-12) فط خط الرسم 
3. انقر فوق أداة نمط الشرطة فتظهر قائمة بأشكال مختلفة من الخطوط المتقطعة 


انظر الشكل (88-12). انقر فوق غط الخط المتقطع الذي تريد. يطبق 


على الخط المستقيم» الدائرة» مربعات النص. الأشكال الحرة. 


E 
ET 


الشكل (88-12) غط الشرطة 


یکی ۹۸ :|( gڇ‏ چڪ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerPoint)‏ 


4. انقر فوق آداة غط الهم لشعط#«صمة. فتظهر قائمة بأشكال ختلفة من 


کے 
الشكل (89-12) نمط راس الهم 
72 لون خط آل ر سم 118266106 


للتحكم بلون خط الرسم المحاط بالشكل الذي رسمته اتبع ما يلي: To change Hine color:‏ 

1. انقر فوق الشكل الذي تريد تغيير لون خطه حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة 
به. 

2. انقر فوق أيقونة لون خط الرسم الموجود على شريط أدوات رسم كما في 
الشكل (90-12)ء حدد اللون الذي تريده بالنقر فوقه فيتم تعبئة الرسم 


Selec! the objec 


Click the down arrow beside Line‏ م 


Color icon tA the drawing luolbars a 


باللون الذي حددته۔ 
list of available colors will appei‏ 
3. الإلغاء ظهور خط ل اعد الخطوات السابقة» ومن القائمة الى تظهر انقر isl of available colors will appear as‏ 
shown in Figure {12-90). 1 4 5 0‏ 
نوق بلا خط الرسم ٤٩نا‏ 20 


# Select ihe calor you want. 


الشكل (90-12)اايقرنة لون خط الرسم 
46-2 اشکكال تلقائية عع تلاقام ائتةر __ ١‏ اس 


To create more sophisticated u gı لإنشاء أشكال مختلفة غير تلك الأشكال الموجودة على شريط الرسم‎ 
shapes than those represented by 1 
icons on drawing toolbar, use the يلي:‎ 


1. اتقر فوق أيقونة أشكال تلقائية ك#مهطا؟ماصة الموجودة على شريط ee a menu on the‏ 

أدوات رصم لتظهر قائمة نحتوي على اشکال تلقائية كما ف الشكل 
#Click the various menu items 10 .)91-12(‏ 
view the available shapes see Figure‏ 
)12-91( 


# Click on the shapes you want and 
draw the shape كن‎ we discussed 
earlier. 


© ی ب ی ابڪ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية Microsoft PowerPoint‏ 


الشكل (91-12) أبقونة رمم أشكال تلقائية 
2. أتقر فوق الشكل الذي تريده فتظهر قائمة مختلف الأشكال. 
انقر فوق الشكل الذي تريده فيتحول شكل المؤشر إلى “. 
+. انتقل إلى المنطقة التي تريد إظهار الشكل فيهاء واتقر زر الفارة الأيسر إلى أن 
تمصل على الشكل الذي تريد. 
5. حرر زر الفأرة. 
يمكتك الكتابة داع أ . بإتباع ما يلى: ول Vou can add text to an object.‏ 
خل أي كائن رسومي بإتباع ما يلي the following:‏ 
[. حدد الكاثن بالتقر عليه. 
<. انق زر الفار: الأى: عله ث. اح أضافة نى 164 Add‏ ء. الجاع 9411 Double-click the abject you‏ 
تقر زر ارة الأكن حت تم ر | عر - to add text to,‏ 
الفرعيةء فيظهر المؤشر دال الرسم وعندئق ابدآ بالكتابة. انظر الشكل 
5 معطا Right-click the object and‏ 
select Add Text, A text box with .92-12(‏ 


a pointer will appear inside the 
object. See Figure (12-42). 


ور" 


When you finish lyping, click 
anywhere on the slide. The object 
will appear as illustralcd 15 
Figure (12-93), 


مه 


الشكل (92-12) مؤشر الكتابة داحل كائن 
“.. علد الانتهاء انقر في أي مكان في الشريحة فيظهر النص داخل الكائن 
الرسومي كما في الشكل (93-12). 


الشكل (93-12) ظهور نص داخل کان 


الفصل الثاني عشر: المعروض التقديميئ غدأوعء ه80 Microsoft‏ 
Filling alal 47-12‏ 


عند رسم أي کاثن رسومي قد تمتاج إلى تعبثة التعلقة الداخلية للشكل بلون معين. 4 ١اس bill a dawin: object‏ 3 
color:‏ 
أ. انقر فوق الشكل الذي تريد تعبثة المنطقة الداخلية له حتى تظهر دوائر صغيرة Select the object‏ 


محيطة به. 
Click the down aram beside 8 AR‏ 
2. انقر فوق أيقونة لون التعبئة الموجود على شريط الرسم كما في الشكل مز من ه6¡ باع الأ مط 
(94-12) حدد اللون الذي تريده بالنقر فوقه فينم تعبثة الرسم باللون الذي lil of‏ ه drawing tuolbars‏ 


available colors will apptar as 


shown in Figure (42-94), حلدته.‎ 
لإلغاء التعثة لخطوات قَةء ومن القائمة تظهر انقر فو‎ ..3 
Select the color you want. الني قرفو‎ a ر ات‎ 
.No Fill بلا تم‎ 
To remove Hill ماف‎ from the object. 
repeal the steps above from the fill 
color list ععومط‎ No Fill. 
الشكل (94-12) أيقونة التعبثة‎ 


Apply a Shadow نامع‎ Drawn Object إضانة ظل إل كائن‎ 48-12 


لإضافة ظل إلى كائن اتبع الخطوات التالية: Toadd a shados tu an object, do‏ 
the following: 2 3 1‏ 
أ. حدد الكائن الذي تريد آن تضيف إليه ظلا. 


2. انقر فوق مط ظل 541 ”518007 من شريط الآدوات رصم ثم اتقر فرق ناولا Select the object to which‏ 
wantiıto add + shadow.‏ 

.)95-12( الخيار المطلوب انظر الشكل‎ 
On the Drawing toolbar. click 3 
Shadow. afd ونا‎ click the 2 
option you want. «موه-‎ 

ده 

لالت يالا 

الشكل (95-12) إعدادات التظلبل 
3 


٠‏ توفر القائمة أشكالاً مختلفة من تأثيرات التظليل» فعند وضع المؤشر فوق غط 
التظليل الذي تريد يظهر مريع تلميح يعلمك عن نوع 
غط التظليل 5621 .Shadow‏ 


49-2 استدارة حرة (الدورات) عنصاو Free‏ 


يمكنك تحريك الشكل الذي أنشاته بشكل حر وكما تريدء ولعمل ذلك اتبع ما Tû Rotatean Object:‏ 

يلي: 

1. اقر الشكل الذي تريد عمل استدارة له حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة 
بالشكل. 


سسس 


Select the objec by clfek on it 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمين Microsoft PowerPoint‏ 


2. لاحظ ظهور دائرة خضراء في أعلى الدوائر الحيطة هته الدائرة عي التي The eighiihandlesiappcir‏ ?2 
(r‏ في تحريك الشكل الذي انشاته بشكل حر. J. qmutice the green circle at the top‏ 

3. ضع المؤشر فوق دائرة الدوران (الدائرة الخضراء) فيتغير شكل المؤشر of the cigbt handles‏ 
ويظهر شكل استدارة على المربع. Position the cursor into the green‏ 1 


4. بالنقر المستمر على زر الغارة الأيسر تحرك إلى أن تحصل على الاستدارة circle; continue clicking the‏ 


mouse bultorn and move till you 

have the rotation you want .)96-12( المطلوبة. انظر الشكل‎ 

3. Release mouse button. See حرر زر الفارة.‎ .5 
Figure ) 12-96), 


Alternatively. double-click the 


object. The Formal AufoShape -‏ 
الك 
د بار حرة dialog box will appear us shown in‏ 
أو انققر نقرا مزدوجا فسوق الكائن الرسومي فيظهر مربع حوار ,)12-97( Figure‏ 
and then spccify E 506 E‏ ,طم Select the Size‏ 
تنسيق كل تلفاتي اا۸ امه الق ريب ال عاق ا ااا ااا 
ومن مريمع الاستدارة Rotation‏ حدد زاوية البيرم التي نريد. انظر الشكل box.‏ نتنأ لمان 
(97-12). 


الشكل (297-12 مريع حرار سس شكل تلقاتي 


50-2 العكاس كائن رسرسي ©6زنا0 صنو0 4 F119‏ 


كما كنك إجراء اتعكاس لكائن أفقياً أو عموديا. ولإجراء انعكاس افقي اتبع object horizontally.‏ ممم To‏ 


Select the object you want to flip. الخطوات التالية:‎ 


الكائن الذي تريد إجراء انعكاس له حتى ترى تاثير انعكاس الشكز On the Drawing toolbar, click tij)‏ 
حدد ال کا تريد اجر اين مض Draw. Point io Ruate vr Flip,‏ 
ننصح برسم سهم لم تنفيذ الأ وامر التالية: and (hen click Flip Horizontal.‏ 

1 شريط الآأدوات انقر فوقٌ sl, «Drawi‏ 

ع حريظ الادرات رصي اتر قوق ارم و واشر فل To ip an abject vertically:‏ 
اصتدارة أو انعکاس ص۴ 95 ع٤ھا٥۸.‏ انظر الشكل (98-12). 


Select the object you want te Hip. 
- On the Drawing toolbar, click 


چ چ و چ چڪ ۹ا چچچ ب ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: العمروض التقديميت Microsoft PowerPoint‏ 


Draw. Point to Rotate or Flip, 
and then click Flip ¥ مصاع‎ 


1 أي عسهم‎ 90“ 
5 „j ote ight oF 


۰ الشكل (98-12) استدارة وائعكاس 


* انقر فوق انعمکاس أفقي أشاهممة:110 مف۴1. انظر الشكل (99-12). 


كه 


الشكل (99-12) انمكاس أفقي 


.)100-12( انقر فوق انعكاس عمودي لهعفاءء/ وفك انظر الشكل‎ ٠ 


0 3 1 5 5 
© 0 
الشكل (100-12) اتعكاس عمودي 


Objects Alignments and Orders عاذاة الكائنات وترتيبها‎ 51-2 


هناك عدة طرق نحاذاة الكائنات. فيمكنك عاذاة جوانب الكائنات» أو منتصفهاء أو 21187 16 98115 There de ve01‏ 
objects. You can align them with ۰ 5 : : ١‏ 
حواشيها العليا أو السفلى. ويمكتك محاذاتها بالنسبة إلى الشريحة بآكملها. كما ويمكنك ,وء( زد ا نين رع زات ,ع ء) اران ءاام 
ت تیت (أو توزيم) الكاثنات بحث تكو ن مساقات عناءية ے- پى عا or [Op O DOO 2d5 ÛÎ‏ 51001651 
0 ا + objects). You can align them in‏ 
عمودياء أم أفقيا. relation to the entire slide (e.g., a! the‏ 
1 حدد الكائن الذي تريد محاذاته tep ur lefl edge of a slide).‏ 
2. النقر فوق رسم 105819 من شريط أدوات الرسم ثم اخحتر محاذاة أو توزيع You Can drrinlgê {ür distribute)‏ 


ohjects so they would be equally E 
distanl from tach oiher wither .)101-12( سهذلف انظر الشكل‎ or Distribute 


3 انقر فوق نسبة إلى الشريحة ©5144 ٥ا‏ 78618441976 حتى يتم تفعيز لخارات hufizontally. or n‏ كن vertically‏ 
ارك 1 بة إلى الشرء لو relation lv the entire slide E‏ 
الموجودة في القائمة. 


4. انقر فوق الخيارات الحاحة ضمن القائمة ولاحظ تأثيرها على الكائن 
الحدد. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت Microsoft PowerPoi1t‏ 


اع یی 


محص يهد 
Hiv Crt abr‏ ع رحا E etr‏ 


جهن جا Rig:‏ 


می رهه 


لد پهد 
عه: وده 


YF 0‏ موده 


Liou & 


Fag xape ٠١١ 
ليا‎ 


الشكل (101-12) عماذاة أر توزيع 


5 
ادم‎ 3 
2 5: مبدعهب‎ O Jir 


Moving Overlapping Autoshapes التحكم بالكائتات المتداخلة‎ 52-2 


إذا رسمت كائنات رسومة فان أحدها يغطي الآخر ولتغيير ترتيب ظهور الكاثن 
الرسومي» فمثلاً إذا وجدت مستطيلا أسفل دائرة ومثلث كما في الشكل (102-12) 
وتريد أن يظهر المستطيل فوق الدائرة والمثلث اتبع الخطوات التالية: 


الشكل (102-12) كائنات متداخلة 


ا. انقر فوق المستطيل. 


2. انقر رسم 0۴4# ثم ترتيب 5867© . أو انقر زر القارة الأيمن على 
الرسم فتظهر قائمة فرعية كما في الشكل (103-12). 


قن ات ْ 
الشكل (103-12) أمر ترتيب 


If you create two overlapping 
autoshapes, unc of 1ihem will be 
displayed un the top of the other one. 
as illustrated in Figure (12-102), 
where the Circle shape and Triangle 
shape are displayed on top of the 
Rectangle shape. 


٠» To send the Rectangle shape to 
the Front {i.e.. Front vf the Cirtle 
and Triangle shape}, right-click 
on the Rectangle shape, and from 
the pop-up menu displayed, select 
the Orsler command # From the 
submenu displayed, select Bring 
to Front. The shapes will then bê 
displayed as illustrated, with the 
Rrclangle shape now displayed 
on top of the Circle and Triangle 
shape, 


11 you want to place the 
Reciangle shape bchind the 
CUirele and Triangle shape, you 
can right-click on the Rectangle 
shape, and from the pop-up menu 


3. اختر إحضار إلى المقدمة 15084 ٥ا‏ ع«اا8 , لإظهار الكائن المحدد فوق displayed, select the Order‏ 


جيع الكائنات التي حوله» وفي مثالنا يظهر المستطيل فوق الدائرة والمثلث . 


انظر الشكل (104-12). 


الشكل (104-12) إحضار لل المقدمة 


إلى الخلف. أي إعادة المستطيل إلى خلف الشكلين في مثالنا. 


command. This time, from the 
submenu displayed, select لوعظ‎ to 
Hack, 


ج070707077772ب7لسْسل0ف0فتتْتْتْ ْ بلااللالا7070 ااال و و ب ڪڪ چ سس 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية Microsoft PowerPoint‏ 


Animation Effects تأثرات الخركة‎ 53-13 


عندما تحتوي الشريحة في عرضك التقديمي على قائمة فانه يمكنك إضافة تأثير مرني أو 
صوني إلى النص حيث يمكنك جعل نقاط التعداد الرقمي تتح رك إلى الداخل من 
اليمين؛ أو كل كلمة على حدة؛ أو سماع صوت تصفيق عند إظهار تخطيط. 

ولتحريك كامل محتويات الشريحة نفذ الخطوات التالية: 


0 


52 


وو 


6 


اعرض الشريحة التي تربد تحريك كامل عتوياتها. 

اختر أنظمة الحركة 561261865 180108اأهدة سن قائمة عرض الشرائح 
Show‏ 51106: فيظهر جزء مهام تصميم الشرائح هعذوع8 51106 ولإظهار 
قائمة بالحركات الجاهزة للاستعمال. انظر الشكل (105-12). 


الشكل (105-12) جزء مهام تصميم الشراتح 
انفر آي نظام حركة تريد. 
لتطبيق نظام الحركة على جميع الشرائح في العسرضى التقديمي» انقر 
تطبيق على كافة الشرائح 51145 اله 0 'إانرصق. 
إذا اخترت خخانة اختيار معاينة تلقائية ۲۳١۷16۷‏ 0الاش سترى تأثير الحركة 
على شريحتك في ناحية الشريحة. 
انقر زر تشغيل ها٣‏ لمشاهدة تأثير الحركة مرة أخرى. 


اعرض الشريحة حيث يوجد النص أو الكاثنات التي تريد تحريكهاء أثناء 
عملك ضمن العرض العادي. 

حدد الكائن المطلوب. 

انقر فوق حر ك تخصصة د0أادصأصة 050081ن) من قائمة عرض الشرائح 
.Sllde Show‏ 

في جزء المهام حركة مخصصة انقر إضافة تأثير ا خ٠‏ لك كك ونقذ واحدا 
أو أكثر من الإجراءات التالية: 


Tn لله‎ a special visual عه‎ sound 
eflect to lex! صا عن‎ an object, you caf 
have your bullcı points Fy in from tite 
right. 


I you want lv apply animation to all 
ihe items in your slide, do fhe 
following: 


Select the slide you want lo add 
uiimation Io. 


Or the slide Sho menu. click 
أنن سانيا‎ Seheimes. 


The Slide DEësign lask pane will 
appear as shown in Figure 
(12-105). 


Click an animation scheme in Ihe 
list. 

If you want lo apply ihe seheme 
to all slides. click ihe Xpply to 
All Stides button. 


Sclect the AutoPreview cHêeek 
box to preview all animated 
effects on the slide. 


To preview anitrations for dH 
slide. display the slide you want 
to previesy, and then click Play. 


Tou apply lhe dninatinn eicc! I0 4 
يمد‎ oljecl i ihe slHde, do the 
fullowing: 
Display the slide in swfich you 
want to charge an qnimition. 


Click Custom Animalton op the 
Slide Shou menu. THe Uuston 
\nlımatiunl task panc will appear. 


٠ 1.‏ وید 
Click R&A fect 7 and do one‏ 
or more of the following:‏ 


سے چ ج :و س س چک ےچ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمية )نومع سجن Microsoft‏ 


* إذاأر دت جعل النص أو الكائن يدخل عرس الشرائح التقدمي بواسعطلة 
تأثيرء أشر إلى دخول ©©8هطفهظ ثم انقر فوق أحد التأثيرات انظر 
الشكل (106-12). 


| ةا م 


Has ه01‎ 


الشكل (106-12) تأثير الحركة درل 
٠.‏ لإضافة تاثير إلى نص أو كائن موجود على الشرعةء أشر إلى 
توكيد كأكقطم823 ثم انفر فوق أحد التأثيرات الموجودة ضمن القائمة. 
انظر الشكل (107-12). 


IA | home for 
, 6ق‎ i nage بصع‎ Ge 
”ا‎ + Farm Fat Ye 


هر :| قا 


Gown‏ 4 ف 
son‏ ¥ 
Mors Fear.‏ 


الشكل (107-12) تآئير الحركة تركيد 
٠‏ إذا أردت إضافة تأئير إل نص أو كائن موجود على الشريحة بحيث يجعله 
بخرج منها في مرحلة معينة» أشر إلى خمروج ۴# ثم انقر فوق أحد 
التاثيرات» انظر الشكل (108-12). 


الشكل (108-12) تاثير ا حركة خروج 


5. إذا أردت إضافة تأثير بؤدي إلى تحرك الكائن بشكل محدد؛ اشر إلى مسارات 
الحركة 2845 Motion‏ ثم انقر فوق أحد التائيرات انظر الشكل 
(109-12). 


الشكل (109-12) تأثير مسارات الخركة 


lf you want to insert text or 
ubject into the slide show 
presentation wilh 4n effect, 
poim lo Entrance and then 
click un effect. See Figure 
{12-106). 


]1 you wart to addlan cifect 
le text or an object that is on 
the slide. paint ¥ EmplSis, 
and then click an effect, See 
Figure {12-107}. 


If you want to add an effect 
thal makes text or an object 
leave the slide. point to Exit 
and then click ùn cêfect. See 
Figure (12-108), 


If you wan! to add an effect 
that makes an object move in 
a specified pattem, poimM نا‎ 
Motion Paths and then click 
an effect, 


To remiove an effect, select 
the animation item in the and 


then click 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميةٌ Microsoft PowerPoint‏ 


ولتغيير تأثير الحركة لأحد العناصر على الشريحة» انتق التأثير من جزه المهام ثم انقر 


الشكل (110-12) زر تير 


ه إذا أردت إزالة أحد التأئرات» حدد العلامة المرقمة لعنصر الحركة بالنقر 
ا 


Tronsitions Effects  دئارخلل المراحل الانتعالية‎ 54-2 


قد ترغب بإضافة تأثير معين عند الانتقال من شريحة إلى أخرى في نافذة عرض You may set a varie of special‏ 
الشرا ائح Sh0#‏ deفاS‏ بحيث يكون ظهور الشريجة من الأعلى إلى الأسفل effects to improve UE r PC‏ 
EE‏ 3 ق from one slide to another.‏ 
٠‏ اليمين ٠‏ أسة ذاء ولعمل ذلك اتع ما بلى: 

00 5 ر أو من أسفل إلى أعلى وهكذاء و نع ما يلي add û‏ نا ١ Select lhe slide you wanl‏ 

1. انقر فوق الشريحة التي تريد إضافة تأثير إليها. ثم الق قوق transition lo it.‏ 

المراحل الانتقالية للشرائح 108اأدمهت1 51108 من قاتمة عرض الشرائح ‏ 2 Choose Sfide Show merl‏ 

Click Slide Transilion. The 5 ...سي‎ 8 : ١ 

1 ليظهر جر اهاد مر خلة!انتقااؤة كما في الشكل 111-12 و‎ e Show 


appear as, shown in Figure 
(12-111), 


بب بعر مه | 


ت 
الشكل )111-12( جزء امهام Slide Transition‏ 


2. انقر شريط التصفح لمربع تطبيق على الشرائح المحددة variety ûf |e‏ د prêduce‏ 


t0 Selected Slides‏ yاApp‏ واستعرض التاثرات الحا options 210015157 OS a‏ مما اكمس 
out; box in: cover left; cover fight 1 5‏ 


Choose Effecis in order ا‎ 


وانقر فوق التأثير الملائم لعرضك التقديمي. and many others. > Sclccl the‏ 
3. يمكنك تحديد سرعة الانتقال باختيار بطيء *810. أو سرعة متوسطة ا عي 


Medium‏ . أو صريع Fast‏ من مريع سرعة 52©©0. هذا ويمكنك إضافة 


ج ص ج ج > ا جج م ص ee‏ 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerPoint‏ 


صوت عند عرض الشريحة الحددة بتحديد الصوت الذي تريد من مريع 
موت لاثان301. 

4. إنئق خحانة اختيار معاينة تلقائية #عذ۷ء٣۴‏ واقالى لمعاينة المرحلة الانتقائية على 
شريحتك في ناحية الشريحة. انقر زر نشغيل ها لرؤية المرحلة الانتقالية مرة 
أخرى. 


Also you can select the speed, 
and when f advûance from ong 
slide te the next, in addition, you 
cart add a varicly uf sound effects 
for the transitiun. 


5. انقر فرق تطبيق على كافة الشرائح 511465 ال۸ 40 اموه تتطبيق الأمر 


على جميع شرائح العرض التقديمي. 


Sides Layou! إعداد الشرائس‎ 55-2 


للتحكم في طريقة نقديم العروض التقديمية وتحديد حجم الشرائح المطبوعق وكذلك | Tu Cine slide sop. Sid‏ 
اتجاء الشريحة أي جعلها أفقية أو عمودية اتبع الخطوات التالية: 
3 


دوأ و ونا 


للع ل سه > ج ق ><> > سج ج ےک ڪڪ 


انقر فوق إعذاد الصفحة Page Setup‏ من قائمة ملف 1316 فيظهر مریم 
حوار إعداد الصفحة إنةاء5 عجو" كما في الشكل (112-12). 
Choose Filt ment # 6 liek E e 7‏ 
س Setup‏ عيبو Page Setup. The‏ 


dialog hox appears as shown in 
Figure (13-112). 


the appropriate wutput format 
for slide pfesentalion such as 
overhead. handout, 35mm slides 


. Un -SerEEn show Page Setup الشكل (112-12) ريع حوار‎ 
Type in the new widlt and 5 ا م‎ 3 
height. Slides sized for انقر الهم المدل ربع تغيير حجم الشراتح من أجل‎ 


ومنه حدد نوع المطبوعة التي تريد حيث كنك إجراء العرض التقدميء على To change slide oriemlalion,‏ 


choose Portraits (Taller than i الشاشة. وعر الإنترنت. والأو راق الشغافةء والآخرا اج المطبوع على الررق‎ 
is Wide} or Landscape (Widur e 3 2 
than it is tall). .)113-12( وشرائح 5 مم. انظر الشكل‎ 


Under Number slides fron, 
enter the number you want 1h 
slides to start will 


»> رجه 0ک pe‏ مها 


الشكل (113-12) انتقاء وسط الاخراج 
أنقر فوق العرض 008 /الاء وحدد عرض الشريحة. 


انقر فوق الارتفاع طج8 تحديد ارتفاع الشريحة. 
عن مربع شرائح Sides‏ انقر فوق عمودي 4 لإظهار الشرائح 
بشكل عمودي. أو انقر أفقي ©05685«هآء لإظهار الشرائح بشكل أفقي. 


orieatntlan tu portrait, Itfdsenpw 
Uhangtg piuper siw of YOY 


resentation: 


° Or Slides sized lor box, selecl 


الفصل الثاتي عشر: المروض التقديميت Microsoft Power Poi)‏ 


6. كذلك يمكنك تحديد اتهاه الطباعة لملاحظاتك أو تشرائك أو خططك 
التفصيلي بالاتهاه العمودي أو الآفقي من مربع ملاحظات/ نشرات/ مخطط 
تفصيلي .Notes, handouts & outlines‏ 

لبدء ترقيم الشرائح من رقم معينء ادحل الرقم الذي تريد أن يبدأ الترقيم منه 
في مربع ترقيم الشرائح بدءا من Stides Number From‏ , 

8. انقر مرافق 036. 


Presenter Noîes ملاحظات المعلق‎ 54-13 


يمكنك إضافة بعض المعلومات الي تخمك حيث يمكنك طباعة ملاحظات Nites: I iS û tool 107192109 JOU‏ 
تذكرك بما ينبغي قوله 5< ليو أو توضيح محتويات الشريحة والتي تم بها وقت public speaking, your ability 10 speak‏ 


عرض الشر انح أمام اللشور: the issues and information outlined‏ ما 
1. انقر فوق صفصة الملاحظات ععه29 ءعاهل من قائمة عرض اعالا. in your presentation.‏ 
2 ا مربع أسفل الشرية آلا نري على الشريحة التي انثناتها بالإضافة إلى to‏ “تالمع عم Fo udd notes For the‏ 
58 اللاحظات لك 


Choose View 5 E 
انقر فوق تکییر/ تصخير 200101 من شريط ادوات فياسي 5121101860 حتى‎ .3 


يمكنك من مشاهدة المعلومات التي تريد إدخافا وعند الانتهاء انقر على أي 
طريقة عرض. انظر الشكل (114-12). 


عون Notes‏ نماعداع 
A ful page display of both yaur‏ خم 
slide and a text area for entering,‏ 
Figure‏ عمد speaker roles will appear.‏ 
It outlines the major points‏ .)2-114( 


you Wiùnt to cover. 


To use the Nes Popes, Chick the 
Zuom icon ]0 increase ur decerease ء‎ 


the stze to fit your needs. 


2 
و 
ر 
0 
ع 
2 
0 


الشكل (114-12) إظهار صفحة الملاحظات. 


Allernatively, use the nutes pane in 
the Nurtmal view ta type notes about . 5 يمكنك إضافة الملاحظات المتعلقة بم درت‎ 
your slide, See Figure )12-115( إعاة اللاجيدات بمحتوى كل شرمجة. بالتقر في ناحية الل ل‎ 

أسفل النافذة الرئيسية في المعاينة العادية كما في الشكل (115-12). 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديميت Microsoft PowerPoint‏ 


الشكل (115-12) جزء الملاحظات في المعاينة العادية 
من افذة فارز الشرائح 501167 504065 انقر فوق ملاحظات المعلق 
Speaker 5‏ لشاهدة الملاحظات الخاصة بالشريحة المعروضة. 


Change Slides Order إعادة ترت الشرائح‎ 57-12 


لإعادة 
9 


ی1 


.3 


58-12 إخحفاهء؛ إغلهار الشرائح 


تريب ظهور الشرائح كما تريد كنقل شريحة قبل شريحة اتبع ما يلي: 

اتتقل إلى طريقة عرض فارز الشرائح ۷1# 506485 5404 بالنقر على 
أيقونة فارز الشرائح 88 #عذل؟ ٣اه‏ عفقهفا5 الموجودة أسفل التافذة. 
انقر مرة واحدة فوق الشريحة التي تريد تحريكهاء ثم اسحب الشريحة مع 
استمرارية النقر وانتقل إلى الموقع الجديد الذي تريد أن تظهر الشريحة عنده. 
حرر زر القأرة . 


قد ترغب في إخفاء شريحة أو مجموعة من الشرائح حتى لا تظهر خلال عرض 
الشراتح. ولإخفاء شريحة نفذ الخطوات التالية: 


1 


ی 


دی“ 


. انتقل إلى طريقة عرض فارز الشرائح 7/36 501465 ملا بالنقر على 
أيقونة فارز الشرائح 89 ۷# شوم 81106 الموجودة أسفل النافذة. 

. انقر مرة واحدة فوق الشريحة التي تريد إخفاؤها. 

. اختر إخفاء الشريحة 8140 ءا من قائمة عرض الشرائح Show‏ 51106 
أو انقر إخفاء الشريحة Hide Slide‏ من شريط الأدوات. فتظهر 
الشريحة المخفية مع خط قطري على رقم الشريحة كما في الشكل 
(116-12). 


الشكل (116-12) الشريحة المخفية 


لإعادة إظهار الشرائح المخفيةء كرر الخطوات السابقة. 


If wou mered to rearranging the 
mde nf your slides, do the 
لان نالو‎ 

Switch to عل وزاك‎ Sorter View ع‎ Click 
wm Ihe slide you win l0 move جم‎ 
Drag and drop the stltcted slide into 
ils new positon, the dimmed dotted 
vertical line indicates where لأ‎ will 


0. 


You can hide a slide So 1 would Tot 
»ppwar during you slide show. 


Switch 10 the Slide Sumter view. 
Selec the slide you want to hide. 


On the Slldr Sho» ntenu. click 
Hile Sliffe. The hidden slidë icon 
appears with fhe slide numher 
inside 11. أبعم‎ to Ihe slide you 
have hidden. See Figure )12- 
116). 


Repest the above steps to show 
your iidden slide, 


ڪڇ ڪڪ ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميت Microsoft P‌o0werP0i2)‏ 


59-3 التمرين على التوقيث Rrheane Tine‏ 


قد تبدو فكرة جيدة أن تتدرب على العرض التقديمي قبل الوقوف امام الجمهور wih ihe timing between‏ لفل To‏ 


the presentitions nf eaclr lle, اللازم لعرض تكو‎ E 
Rehearse Timings. كل شريحة 054 اله 5 على التوقيت قبل الانتقال إلى الشريحة الأخرى‎ 
بإتباع ما يلي:‎ 


|. حدد الشريجة في نافذة فارز الشرائح Slide Sorfer‏ ثم اخختر beller ta use the Slide Sorter‏ كد fi‏ 
تمرين على الترقيت #ضلته1!' ©5:هعطاء1 من قائمة تنسيق tھەصr‏ ۴0 أو انقر 6| View. Click on the slide. Click o‏ 


فوق تمرين على التوقيت 8 فیظهر مربع حوار رين إلى جائب الشريحة كما Rehearse Timing icon to display the‏ 


running clock ¥ shown in Figure .)117-12( في الشكل‎ 
(12-117). 3 

You practice what you will عالم!‎ about ایا ہے‎ 

and sel the length of time that the الشكل (117-12) شريط التمرن على الوفت‎ 


١ 


. قم بالتدرت على المواضيع التي تريد مناقشتها عند عرض الشريحة»انقر فوق slide will appear beforc automalically‏ 
switching to the next slide. Repeat 3‏ 
تكرار ' * اهعمءR‏ للإعادة أو انقر التالي ×۸ 5 للانتقال إلى 
الشريحة التالية. 

. اعد الخطوات 1 & 2 حتى تصل إلى نهاية عرضك التقديميء فيظهر مريع حوار 
بخبرك بالوفت الذي ستستغرقه في عرضك التقديمي» هذا ويمكتك تغيير الوقت 
اللازم لكل شريحة كلما آردت ذلك ٠‏ ويظهر الوقت اللازم لعرض كل شريحة 
إلى أسفل الشريحة في طريقة عرض فارز الشرائح 90507 88336 انظر الشكل 


(118-12). 
ج هيه 


اليقه اترم اعر ن کل فرعا 
الشكل (118-12) الوقت اللازم لمرض كل شرجة في نانلة 5245 عله 


the procedures in otder to establish 


the timing far the entire Set of Slides 


ری" 


im your presenlation 


Start 4 Slide Show تقديم العرض‎ 60-2 


ج 


عند استعراض العرض التقديمي الذي أنشاته باستخدام شاشة جهاز الحاسوب PowerPoint provides you with 006 ٠‏ 
etnbles yeu clarify lhe Sfides While nea 5‏ 
الخاص بك فانك سوف تستخدم نافذة عرض الشرائح 5807 علقلة والتي مكتك ço».‏ لاله ود & yutı are presenilng‏ 
الانتقال إليها بالتقر فوق الأيقونة الموجودة أسفل النافذة 
Open Ihe presentaton yon want‏ 


ستلاحظ ظهور شريط عرض الشرائح في أسفل ناقذة عرض الشرائح كما في الشكل a stile show.‏ سد اع ألا lo‏ 


سسس ڪڪ 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم Microsoft PowerPoint‏ 


.)119-12( 


الشكل (119-12) شريط أدوات عرض الشرائح 
.١‏ الأسهم تمكنك من الانتفال إلى الشريحة السابقة والشريحة التالية. 
ملاحظات مكتوبة باليد في أي مكان على شريحة وذلك بالنقر فوق أيقونة 
القلم فتظهر قائمة كما في الشكل (120-12). 


يا 


الشكل (120-12) الأقلام 
» ائقر قلم حبر جاف ۴e۸‏ !مiممpاا8a‏ أو تلم لاد ۴٤١‏ م115 ۴٤1۲‏ للكتابة 
على الشريحة. تتمييز أي شي على الشريحة/انقر فوق تلم ےر 118111811168 
ثم اكب على الشريحة بالفارة. كما كنك تفي لر 0 0 
لون الحبر ٣سمام)‏ مآ ثم اختيار اللون الفي تريد اتظر الشكل 
(121-12). 


الشكل (121-12) استخدام مؤشر القلم في نافنة عرض الشراتح 
3. للانتقال بين. الشرائح في عرض الشرائح انقر فوق أيقونة الشريحة الموجودة في 
شريط عرض الشرائح فنظهر قائمة كما في الشكل (122-12). 


Click Slide Shoatv 8 at the 
Inwer left uf the PowerPoint 
window. 

Midre Shove toolbar will appear 
at the lower left of the slide as 
Hhustrated in Figure (12-119). 


Arrows: helps you Moving 
to the previous or next slide. 


e» Use RMallpoint Pen or Felt 
Tip Per lo write anything 
into the slides during slide 
show. 


Use Highlighter so as to 
Highlight anything on the 
slide 

You مقت‎ change the color of 
the per by ciicking the 
pointer arrow, and then click 
the arrow next to nk Unlor., 
Click or lap the color vou 
want to Use. 


Use the Slide Show toolbar to move 
between slides ducing presentation. 
See Figure (12-122). 


الفصل الثاني عشر: المروض التعقديميئ Microsoft PowerPoint‏ 


Press عمط‎ f cxist Slide صماذ‎ 


window. 

If you wrile into your slide or الشكل (122-12) الانتقال بين الشرائح في عرض الشرائح‎ 
highlighted sume items and Wanlî to 

exist the slide show window, a انقر فوق التالي 4 للانتفال إل الشريحة التالية.‎ ٠ 


message will 
. للانتقا الشريمة السابقة للشريمة المعروضة.‎ ۴٣٤۷0 ه ائقر فوق السابق‎ 
dppear asking you if you Want to a للشرية‎ O ا جد ن الشرء‎ 

Keep these changes fur future review للانتقال إلى الشريحة -م‎ 60 ٠١ 5118© انقر فوق الانتقال إلى الشريمة‎ » 
to Disturd them. 


عنوان معين أو الانتقال إلى شريحة ما. 
٠‏ ائقر فوق إنهاء العرض 51007 ط8 لإغلاق نافذة عرض الشرائح أو اضغط 
مفتاح Esc‏ 8 


٠‏ عندما تريد إنهاء عرض الشرائح وتكون قد استخدمت القلم عليها تظهر 
رسالة تسألك إذا أردت الاحضاظ بجا كابته على الشريحة فإذا اخترت 
إبقاء K۴‏ فانه في المرة القادمة عندما تفتح عرض الشرائح ستجد العلامات 
التي وضعتها كما هي أما إذا اخترت تجاهل فعا فانه يتم إخفاؤها إلى 
الأبد. 


ıs Felat Preview المعاينة قبل اللباعة‎ 61-12 


To preview vaour HAE اد‎ 


يمكنك معاينة مختلف أنواع المطبوعات كما ستظهر على الورق المطبوع بإتباع هه يلى: 
اختر معاينة قبل الطباعة 7669167 26486 من قائمة منف 1116 فيظهر مربع حوار 


pıînting, do the follow ing: 


On the Fille menu, click معاينة الطباعة كما في الشكل (123-12). كمع"‎ 
Preview. The Prim Preview : 
dialog box will appear as shown انقر شكال لمعاينة الشريحة التالية أو الشريحة السابقة.‎ 


in shown in Figure )12-123( 


Click ل ها‎ ta preview the slides 
in vour presentation (< make 
adjustments before printing. 


القصل الثاني عشر: المروض التقديميم Microsoft PowerP0iI)‏ 


62-2 طباعة العرض العندمي Prioting Presentation‏ 


يمكنك طباعة العرض التقديمي وذلك بطباعة الشرائح جميعهاأو 
بطباعة الملاحظفات عام أو النشرات 5انه00تهة1 وكذلك طباعة 
محتويات الشرائح Outline View‏ 


انقر فوق طباعة Print‏ من قائمة ملف 71/28 فيظهر مريع حوار 


طباعة 8854 كما في الشكل (124-12). 


انقر فوق الكل للق لطباعة جميع شرائح العرض التقديمي. 

اتقر فوق الشريحة الحالية 51106 ٥٠٣٣٠٤‏ لطباعة الشريحة التي يوجد 
بها المؤشر. 

انقر فوق التحديد 56161308 لطباعة الشرائح الحددة حالياً 

انقر فوق الشرائح 543465 لتحديد الشرائح التي تريد طباعتها. 

حدد النسخ التي تريد طباعتها من الشرائح في مربع عدد النسخ 
.Number of Copies‏ 

في مربع مادة الطباعة )ا۷۷ 25184 حدد ما تريد طباعته هل تريد 
طباعة الشرائح 5عكف81 أو النشرات 118540305 (راجع بند النشرات) 
أو صفحات اللاحظات ٥٤5‏ أو عمتويات العرض التقديمي عرض 
مفصل ١/16"‏ 0)1186() بعد تحديد ما تريد طباعته من العرض التقدمي 
انقر موافق 016. 


ا 


Printing مر‎ Presentation 


Choase File ع‎ Prirtt, the print dialog 
box will appear as shown in Figure 
(12-124). 


٠ ¦ Choose All in order to print 
all of theslides. 


٠ F Choose Current in order ها‎ 
print only the slide in vour 


presentalion curently 
containing the irsertion 
point. 


+ Select Seleetion to print the 
select text. 


« To print ù range of Slides: 
Type the first and las1 page 
number in the Pages box 
witb hyphens. Tr print a 
specific individual puge, fist 
themiseparately by cammas, 


1ı specify more than ant زوك‎ of 
whatever you wantto print: Type a 
number in the Number vf Copies 
bex in the Print dialog box. 


الفصل الئاتي عشر: المروض التقديمين أدنوعع ه18 Microsoft‏ 


الشكل (124-12) مربع رار 8124 


Hamdutts الشرات‎ 63-12 


النشرة عبارة عن ورقة مطبوع بها شريحتان أو ثلاث شرائح جانيها مكان لكتابة 
الملاحظات لتذكرها بعد انتهاء العرض أو حتى ستة شرائح. انظر الشكل 
(125-12). 


الشكل (125-12) التشرات 
!. انقر فوق طباعة ٤ذ۴‏ من قائمة ملف 11[ فيظهر مربع حوار طباعة ٤٩ا۴‏ »> 
من مريع مادة الطباعة ٤وطW‏ 1”6121. احتر تشراث 112604004 انظر الشكل 
(126-12), 


الشكل (126-12) نشرات ١‏ 
2. حدد عدد الشرائح التي تريد ظهورها في كل صفحة فمثلا ادحل 3 في هذه 
الحالة سوف يتم إضافة مكان إلى جائب الشرائح لكتابة الملاحظات. أما عند 
إدخال أكثر من 3 شرائح في الصفحة فستظهر الشرائح مرتبة جنبا إلى جنب. 
3.. انقر فوق أفقيا 1105120801 لإظهار أرقام الصفحات محالية بشكل أفقيء أما 
النقر فوق عمودياً ا٤٣۷۴‏ فسيظهر أرقام الصفحات بشكل عمردي. ثم انقر 
موافق )0 


Handouts: Are printed copies of 
your presentation slides. Unlike 
nutes. you will no see what your 
handouts look like until you print 
them. With handouts. you have the 
option أن‎ printing: vo. three or Six 
slides on a handout page. You can 
leave space for your audience to take 
notes On your presentation. 


Printing Hatdouts 


+ Choose File. 
Choose Print, The Print 
dialog box witl appear. 

, Select Hanttout from Peiiit 
ا‎ box # Specify the 
number of slides per pagê 
ZClick OK. 


الفصل الثاني عشر: المروض التعديميم Microsoft PowerPoint‏ 


ل 


ل 


نه 


أنشح عرضاً تقديمياً مكوناً من الشرائح التالية: 
الشريحة الأولى (شريحة عنوان) بعنوان رثيي (التعامل بالعملات الأجنبية) وعنوان ثانوي ([عداد د. محمد علي) مع إدراج 
الصورة المناسبة لموضوع الشريحة. 
الشريحة الثانية (شريحة قائمة ذات تعداد نقعلي) بعنوان (الأهداف) والنقاط التالية: 
ه تعريف المشاركين بمفهوم التعامل بالعملات الأجنبية وأهميته وآدواته. 
٠‏ تزويد المشاركين بالمفاهيم العلمية والعملية للتعامل بالعملات الأجنبية والسوق النقدي. 


الشريحة الثالشة (شريحة جدو ل(: 


احفظ العرض التقديمي :اسم 


1. اضف شريحة جديدة إل العرض التقديمي عملت لتيدو كما يلي : 
1 


| 


. 3 


احفظ العرض التقديمي. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميم Microsoft PowerPoint‏ 


دست 

1 اقح برنامج العروض التقديمية. 
2 أنشى عرض تقديمي فارغ. 
3. اختر شريحة عنوان. 
4. اتتقل إلى طريقة عرض عادي. 
5. اتقل إلى عرض تفصيلي. 
6. انتقل إلى عرض معاينة الشريحة. 
7. انتغل إلى عرض فارز الشرائح. 
8. انتقل إلى عرض الشراتح. 
9. قم بتكبير عرض الشرائح على الشاشة إلى 50/. 
10. قم بتغير نوع الشريحة الأولى إلى شريحة قائمة نقطية. 
11. عدل حجم (كبر) مر بيع العنوان. 
12. اختر مربع العنوان وقم بتحريكه إلى الأعلى قليلا. 
13. أضف العنوان 'الأهداف". 
4. اجعل العتوان غامق وبلون ازرق. 
5. أضف إطار محجم 3 وبلون إلى مريع العنوأن . 
6. أضف النص التالي إلى القائمة النقطية. 

9 توقيع العقود مم المشاركين. 

9 تعريف المشاركين بالمقاهيم العلمية. 
7. قم بإضافة صورة الأسد من فئة الحيوانات. 
08 صغر حجم الصورة وضعها في الزاوية اليسرى للشريحة. 
9. احفظ العرض التقديمي باسم ' مقدمة". 
0 أدرج شريحة عنوان. 
21. أدرج العنوان 'مقدمة إلى المعدات * . 
2. احذف مربع العنوان الفرعي. 
3. اختر كلمة المعدات. 
4. قم بتكبير حجم خط الكلمة المحددة. 
5. انسخ الصورة من الشريحة الأولى . 
6. الصقها في شريحة العنوان. 


98: -- 


Open the presentation application. 

Create u Blank Presentation. 

Select Title Slide layout. 

Swilch مر‎ Normal .فليا‎ 

Switch t0 ) 11156 View, 

Swilch to Slide View 

Swileh ta Sorter Vicw. 

Switch to Shou Vicw. 

Enlarge lhe view af iı pag¢ on lhe 

serecen نا‎ Ae . 

Change tbe layout of the firs slidv 

te Bulleted Slide, 

Resize the Tiile place holder. 

Move the title box and move it 0 

the lop. 

Add the title لاوس"‎ 

Make ihc text onthe title box bold 

and blue. 

Add a red horder with şize 3 to (ie 

bax. 

Add the following text aw the 

bulleted iS 

» Signmg Contrucis. 

» Introducing Cundidates vith 
the main concepts. 


` Add a lion image from Animals 


category. 
Reduce the size of the image and 
pusition it at lhe left of the slide. 


Swe the  presentalion is 
“intrudutrtion”. 

On \lhe second slide create a title 
slike. 

insert text *“Iintraductiiun 10 


Mek “mputee Hardware" ius 
the title in slide 1. 
Delete the sub title placeholder 
from the slidt. 

Sulect the word "Hardwire. 
Change Ihe font of the select werd 
t0 furucr fant. 


Copy the image from the first slide. 


. Paste the image to the title slide. 


Add horders to the image. 
Delete the image from the first 
slide. 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمية Microsoft PowerPoint‏ 


7. اضف حدود حوها. 
8. احذف الصورة من الشريحة الأولى. 


ف جه ية مد حزم ء مد ا 50 fthird slide create an‏ مط On‏ 
9 سوف تنشئع شريحة ثالثة شريحة تمخطيط هيكلي: بيترسو كمدير تنفيذ مطح 
AA E‏ يدي husiness;‏ د orgamZzalion chart for‏ 


One pêfton a! thc ص6(‎ €I65560- وثلاثة أشخاص على نفس المتوى وهم ستيفين - الميعات» أندرسون‎ 
Managing Pirector; three people 2: 1 TE 0 1 ع‎ 
(with equal status) reporting -المشتريات و جونز المالية» وهناك شخصين يعملون مع ستفين  وو‎ 
Stephen-Sates Dir; “Andersan- البيعات وهم جيمس - اليعات‎ 
Purchasing Dir; and Jones 
Financial Dir, and rya persons 
reporling, it Sicphen-Sales Dir: 
Jarnes-Sales Rep. 


` Apply shadow cect to the litle. اضف تأثير ظل إلى عنوان التخطيط.‎ .0 
Create û bulleted sJide in slide 5 4 o. 
with the following data: أنشى شريحة نقطية باليانات التالية:‎ .31 
ف‎ Welcome e Welcome 
e lrrput Devices e Înput Devices 
e The CPL! . The CPU 

ET e  Ontput Devices 

Storage Devices‏ »’ اق ا 
و3 5 5 e ٠ Storage Devices N O.‏ 
. اجعل تباعد الأسطر في القائمة النقطية يمقدار سطرين. Make double line spaeing in slide‏ 
33. اجعل القائمة النقطية تظهر بأحرف كييرة. .5 
Change the text tu capilal letter. 8 : 1‏ 

34. قم بتكرار الشريحة الخامسة. .5 Duplicate slide‏ . 
5 لخدف التر عة السافسة. .6 Delete slide‏ 
Remove tle bullets.‏ 
6. ازل النقاط من الشريحة الخامسة. Draw att val.‏ 
37 1 3 ل و ا ة2 Apply a shadow into oval.‏ 
رسم شكل بيضوي في الشريحة الخامسة. Print hofstides.‏ 
38. اضف ظل إلى الرسم البيضوي. Add date and time as a footer for‏ 
al slides.‏ 

١ .39‏ شرائس. 

Add slides numbers بحن‎ fautet. طبع الشرا چ‎ 

40. اظهر التاري بيخ والوقت في تذيل الصفحة. Clone the "“Introduelioti”‏ ` 
presentalion not Ihe application 220900990757‏ 
. أضف أرقام الشرائح إلى جميع الشرائح. Open the presentation‏ 
2. أغلق العرض التقديمي ' مقدمة" ولا تغلق التطبيق. “introlCUon".‏ 
Check the spelling.‏ 
43. افتح العرض التقديمي "مقدمة". Print the presentation, which ıs‏ 
4 دقق الإملاء. ready tor thistribuién with b slides‏ 
ù page.‏ 10 
45 اطبع الشر ائح میٹ نطبم 6 شم انح على الصفيحة الواحفة. Mave the second slide before the‏ 
first slide.‏ 
6. انقل الشريحة الثانية قبل الشريحة الأولى. Close the application.‏ 


7. أغلق التطبيق. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات Microsoft Access‏ 


ص 3 8 


قاعدة البيانات عبارة عن تجميع وترتيب كمية كبيرة من البيانات وعرضها بطريقة تسهل © asas 7١‏ تس 1 
الاستفادة منها. حيث تحتوي على بعض التقنيات والأدوات التي تسهل الوصول إلى E‏ لتنا 
المعلومات» وتقلل من حجم التخزين. فمثلا دليل الهاتف الذي يشتمل على أسماء ٠‏ 
وعناوين وأرقام يمكن أن نعتيره قاعدة بيانات» وتتحفق الاستغادة من قاعدة البيانات هذه ٠‏ 
بإدخال اسم المشترك والحصول عيريك هاتفه وهكذا... 


5 عبارة عن برنامج إدارة قواعد بيانات قوي ومصمم بحيث یکن استخدامه 
بسهولة. ويستخدم لحفظ البيانات في صورة قواعد بيانات مكونة من مجموعة من الجداول 
المنظمة بطريقة معينةء وعرضها بطريقة تسهل الاستفادة عن تلك المعلومات. وتخزين 
بيانات جديدة والاستعلام عن هذه البيانات وطباضها. 


لتشغيل تطبيق 86055 انقر كافة البرامج 260558185 للش من قائمة ابا )هاه 
ما ل الشاشة >7 مسد ن القائمة الفرعية انقر 
[جوع صصعه :0-95 إكيا]| نتظهر نافذة قاعدة البيانات كما في الشكل (1-13). 


الشكل (1-13) نافدة قاعدة البيانات 


لإنشاء قاعدة بيانات جديدة اتبع ما يلي: شض 
1. اخستر جديد #۷ من قائمة ملف 72816 أو انقر إنشاء لف جديد = 
Create a new file‏ من جزء المهام بدء التشغيل 513200 Getting‏ 8 
فيظهر جزء المهام ملف جديد ۴ذ۴ New‏ كما في الشكل (2-13) 


الفعصل الثالث عشر: قواعد البيقات Microsoft Access‏ 


Click New on the File ننم‎ 
or in tht Nen Fite task 
pane, under New, cliek 
Blank Database, See Figure 
(13-2), 


The Fie New Database 
dialog box will ippear us in 
Figure (L3-3). 


الشكل (2-13) جزه المهام ملف جديد 
2 لي جزء المهام ملف جıı New File‏ ع وضمن مربع جديد New‏ : انقر Yuu must give the new‏ 
فاعدة بيانات فارغة #sواواوك‏ k«وا8.‏ تقوم أنت بتحديد عناصرها من أا ۷8ل 400 عة a‏ عوط 
8 يه before procvcding. Svlect ù‏ 
إضافة جداول ونساذج وتشارير وكاثشات أخرى ولكنه يتطلب تعريف كل د direclory (o saye‏ 
عنصر من عناصر قاعدة البيانات على حدة. فت - 
3. فيظهر مربع حوار ملف قاعدة بيانات جديدة 5#هطهاه8 Ne‏ علا كما في 


الشكل (3-13). 


Type the name of the 
database in the File Name 
box. Click Create button, 
The Database Window will 
appear as shown in Figure 
(13-4). 


الشكل (3-13) مریم حوار ملف قاعدة بيانات جديدة 


When you create or open an 
Access file, Ihe Datubase .589© 18 حدد المجلد الذي تريد حفظ قاعدة البيانات فيه في مربع حفظ في‎ .4 


ا ا 5 : , ا . window appears. The Putabase‏ 
5. حدد اسم قاعدة البيانات في مربع اسم الملف Nane‏ eلآ۴.‏ ثم اتقر دد إن رم )رين window is the comma‏ 


إنشاء ٠٠4٤١‏ ). فتظهر نافذة قاعدة البيانات انظر الشكل (4-13). your Aceess file.‏ 
8 و 


الشكل (4-13) نافذة قاعدة البيانات 


تظهر نافذة 'قاعدة بيانات“» عند إنشاء ملف ۸٠١۴55‏ أو فتحه. وتعتبر نافذة 'قاعدة 
بيانات ' مركزاً لأوامر ملف .4٥٥#‏ فيما يلي شرحا لأهم عناصر نافذة إطار قاعدة ' 
البيانات المبينة في الشكل (5-13). 


الشكل (5-13) تافنة إطار قاعدة البيانات 


الفصل الثالث عشر: قواعد البينات Microsoft Access‏ 


6-13 


Objec15 الخاتات‎ 


تحتوي قاعدة البيانات 8055 على ستة أنواع من الكانتات e٤۲5‏ [ط0: 


34 


7-3 


الجداول 788165 لتخزين البيانات في صفوف واعمدة بحيث أن كل سجل ثل صفاً 
Row‏ وکل حقل ثل عمو دأ .Column‏ 


. الاستعلامات 0106079 يتم من خلاله طرح أسثلة حول البيانات في قاعدة البيانات» 


ويمكن من خلال الاستعلام تصفية ودمج البيانات من عدة جداول في قاعدة 
البيانات. 


. النماذج 8071085 واجهه يتم من خخلاها عرض أو إضافة البيانات من الجداول آو 


الاستعلامات الموجودة في قاعدة البيانات لإدخال البياناث ومن ثم عرضها وتحليلها. 


: التقارير Reports‏ يسمت ) لعرض البيانات ومن ثم طباعتهاء ولا يکن استخدامه 


لإدخال البيانات. 


. وحدات ماكرو 1918670 تستخدم من اجل تبسيط العمل في ‰5 وهي سلسلة 


من الإجراءات التي يمكن القيام بها دقعة وآحلة. 

وحدات تمطية 184080165 تكتب بلغة فيجوال بيسك للتطبيقات يمكن عن طريقها 
كتابة شفرة برنامج يقوم بإنجاز سلسلة من المهام الخاصة والتي لا يمكن إثهازها لو 
استخدمنا وحدات الماكرو ‏ 


Creating New Table Jol إنشاء‎ 


الجدول عبارة عن تنظيم مجموعة من معلومات حول موضوع محدد في قواعد البيانات. 
فمثلا قد يحشوي الجدول على بيانات حول العملاء. ينظم الجدول البيانات في 
أعمدة تدعى (حقول 716105 ) وصفوف ندعى (سجلات ه۸۴ ). بحتوي كل 
حقل على معلومة حول أحد العملاء ويحتوي السجل على كل المعلومات المتعلقة بأحد 
العملاء. انظر الشكل (6-13). 


FIA حق‎ 


بع 7 he igT‏ د کم 
ery,‏ سه 2 7 

Rescued J-7: I Ea a. 
دسم موا ده ي حح ا‎ 


الشكل (6-13) جدول 


تذكر انه قبل إنشاء قاعدة بيانات جديدة لا بد من: 


[. تحديد الغرض من قاعدة البيانات وبالتالي تحديد المعلومات التي ستحتاجها. 


2 تحديد الجداول اللازمة بحيث تحدد المعلومات التي تود حفظها في كل جدول. 
3. تحديد الحقول اللازمة في الجدول. 


Access Hnlahase 
Ohjüets us: 


includes such 


Fnhles: Are collcclions أن‎ 
sîimilier tiata. 

{uetrics: Are requests li 
حدمت عل‎ mfermalon. 

Faring: Are 0h wren 
arrangements Ihit make it 


tasy lu Mer AHÛ red datî 


Rrpor{s: Are papet copies of 
querics. 


NMacfîs: Arce tools that can 
help automaie complex orf 
tmie-contsuminy > repetitive 
manual) tasks, 


Vadites: Are programs hal 
advanced uscrs creating with 
دجون‎ hasic 4 progfémming 
language. 


DêSigning tables from 51د‎ 
requires considerihle atitmion ها‎ 
detail. You will need to decide 
which infurmatton tu collect; 
wirat nafîëês lo give each field, 
specify the types of fields youl 
will be using, and their properties 
among vihef things. St befturc 
you Can create your own table, 
you Wil necû to know about these 
CONCUPÎS. 


سج ل س 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


تعرض البيانات في الجدول بطريقتين هما: 0 

٠ه‏ طريقة عرض التصميم ”7/16 «عء»0 حيث يمكتك إضافة حقول أو إجراء 
تعديلات عليها. | 

٠ه‏ طريقة عرض ورقة البيانات #عذلا ٤٤۲‏ واو حيث تقوم بإدخال البيانات 
وتحريرها والبحث عنها وتفسيرها. 


ستتعلم تصميم الجدول باستخدام طريقة عرض تصميم الجدول والتي تمكنك من تحديد 
حقول الجدول وأنواعها وكذلك إضافة أو إزالة حقول. 
|. انقر فوق كائن جدول ااه من نافذة قاعدة البيانات. انظر الشكل أ 


(7-13). 
2. انتقل إلى طريقة عرض تصميم الجدول بالنقر فوق زر تصميم 959 
نافذة قاعدة تعس 
الشكل 0-137 كان جد 
3. فتظهر نافذة تصميم الجدول كما في الشكل (13-@. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيتات Microsoft Access‏ 


- 4 سسا الس ا ا اا 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


Creating Fields in the Table إنشاء حقول الخذول‎ 10-11 


لفهم كيفية إنشاء الجداول في 4 تقوم بإنهاء جتدو ل اتوي تعلوضات عدن Creatine Fields §4 the Inble:‏ 


الموظفين الذين يعملون في شركة ما. الحقول التي نحتاج إلى إنشائها هي: 
رقم الموظف «11 ee‏ هام٤‏ اسم الموظف عمصوN‏ رقم التلفون 161-30 
Click Nesl MC U :‏ علطنو 
المرتب واو؟, الدائرة )معم4رهم»8: وكذلك تاريخ التحاقه بالىمل )02 +رونة. ‏ !5111 j‏ ا 
[. من نافذة عرض تصميم الجدول. ادل الحقلى الأول وهو رقم الموظضف 
Enter the field names in E 7 5‏ 
اس يبد انقر في مربع عمود اسم الحقل N۸٤‏ لطا" ثم ادخل _ 011 ]011 وہر 0100)] ا 
الحقل انظر الشكل (9-13). 


Click Tahles object. 


' Select data types in the 


Dita Type calumn. 5 
Enter optional 

descriptions in the الشكل (9-13) إدخال الحقول‎ 
Deseriptlan column. 


2 لا بد من تحديد نوع بيانات هذا الحقل» استخدم زر ا۳3 من لوحة المفاتيح 
للانتقال إلى المربع اجاور وانقمر مربع السرد الذي يظهر في اربع وحدده [181! 60110ه؟ د To define‏ 
ES: HS‏ ا in the tahle press Tah‏ 
كترقيم تلقائي (إ#اصں ٥اه‏ 4). عند إضافة حقل فانه يحند تلقائيا نوع key.‏ 
البيانات للنص وبالتقر على مریم السرد في عمود نوع البيانات حدد النوع 
المناسب للبيانات في الحقل. استخدم زر E۹۲۴۴‏ للانتقال إلى السطر التالي 
انظر الشكل (10-13). 


Add allthe required field. 


ا 9 را 58 

أدخل حقل اسم الموظت N1118‏ وحدد بوعه كتص. 

4. ادخل حقل تاريخ بدء العمل تذكر أن نوغ الحقل سيكون بدريم رفت 
.Date and Time‏ 

5. اما حقل التلفون فيكون نوع الحقل رقم 1۲٩۴۲‏ ۸. 

6. اما حقل الراتب فان نوع ا لحقل يكون عملة :01180ا0). 


در 


| Pissed Cu rency 


الشكل )11-13( ااه الحقول ونوع البيانات 


ق 3د 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياقات Microsoft Access‏ 


Frimsry Key الأساسى‎ mil 11-3 


تكمن قوة قاعدة البيانات العلائقية مثل 4666585 ء في القدرة على البحث و استرجاع 

البيانات بسهولة و سرعة مع كونها محزنة في عدة جداول» و ذلك من خلال 

الاستملامات و النماذج و التقارير 3 

لذلك يجب أن يحتوي كل جدول على علامة مميزة تكون يجانب كل سجل تقوم بتميزه 

عن غيره وذلك باستخدام المفتاح الأماسي :363 راهصا٣۴.‏ والمهم في حفل المفشاح 
٠‏ ويمكن لحقل المفتاح الأساسي أن يكون رقما أو نصاً. وعادة يتم اختيار 

يتكرر. 

السوع الاقتراضي الذي يجدده ققعع46 لحقل الفاح الأساسي هو ترقيم تلقائي 

AutoNumber‏ أي حقل تزيد قبمته تلقائيا مع إدخال آي سجل فيبه» وهو آاتسب 

الأنراع لكي يضمن المستخدم عدم تكرار القيمة أو تركها فارغة. و بالطبع يمكن استخدام 

ولتعبين المفتاح الأساسي اتبع الخطوات التالية: 


ا. انقر على مؤشر الحقل الواقع على يار الحقل وانقر على الحقل الذي تريد 
استخدامه كمفتاح آساسي, 


فا 


انقر فوق ضبط المفتاح الأ ساسي ر٤‏ 5م761 564 من قائمة تحرير 5836 
أو انقر أيقونة المفتاح الأساسي ٠0‏ من شريط الأدوات. 

في حالة نسيان مصمم قاعدة البيانات تعريف (مفتاح أساسي) لأي جدول فسوف يقوم 
8 بتذكيره عند الانتهاء من التصميم انظر الشكل (12-13). إذا اخترت نعم مهلا 
فان ۸٠۲۴95‏ يقوم بإضافة حقل جديد من نوع ترقيم تلقائي AuatoNumber‏ كمفتاح 
أساسي. يمكنك نرك الجدول دون تعبين مفتاح أساسي له. 


I هر‎ have û ficld that cuntains 
umgue values such ius AID 
numbers, you can designate افط)‎ 
fell us the primary key. Onee 
yii clesignale # primary key for a 
table. lO #تللكمع‎ umqucress, MS- 
Avcess wi prevent any عات ذامل‎ 
ot Null values frum being entered 
in the primar} key ficlls. 


fo sel ا‎ primum kev, فل‎ 1he 
tollowing: 


Select lhe field ur ficlds you 
want tt define an the prinlafy 
key by clicking the row 
selector for Méidesired field 
Click Primarn Ke i an 
he toolbar, 


H vu don't set u primary KCy. 
Aucess wil sk if you Wanî ÎI to 
craw ع‎ primey kev for you. il 
yuu answer e4, Micrusofl 
نتم‎ will نووت‎ 4 
NufaNumibec primary key 


iu remove lhe prtmary key, ناف‎ 
Ihe fullewing: 


Open lhe kihle ın Disipn 
لا‎ 

Click ille rew selector تنا‎ 
Ihe curren primary Key 
und then click Primari 
Kun on the toolbar. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ءءع3 Microsof)‏ 


الشكل (12-13) رسالة إنشاء ZE‏ 9 


لإزالة المفتاح الأساسي من حقل معين انقر مرة أخرى على أيقونة المفتاح الأساسي گا 
من شريط الأدوات. 


قد تاج إلى تخصيص أكثر من حقل كمفتاح أساس في حالة عدم ضمان الحصول علي 

حقول فريدة؛ فنلجأ لاستخدام أكثر من حفل كمفتاح للسجلات لكي نضمن أن المفتاح | 

غير متكررء فإذا تكررت القيمة مرتين مثلا في الحقل الأول تكون القيمة المناظرة في الحقل 

الثاني غير متكررة في هذين السجلاين. فمثلا في الشكل (13-13) ند أن القيمة 100 

تكررت في الحفل الأول و لكن ما يناظرها في الحقل الثاني قيم مختلفة. فكل سجل في هقا . 

ووک 
Tame]‏ 


الشكل (13-13) يانات بدرن کن ر 
أساسيةء إذا كانت الحقول متباعدة استخدم مفتاح 251 ) عند تحديد الحقول أما إذا كانت 
الحقرل متجاررة استخدم مفتاح Shift‏ . إنظر الشكل (1[4-13). 


الشكل (14-13) تعيين أكثر من متاح اساي 
لنحاول إضافة قيمة مكررة للحقلين مما كما في الشكل (13- الا | 
علي رفض قبول السجل الجديد (الذي يظهر أمامه القلم)؛ و هذا لتعارضه مع الفاح 
الأساسي بين السجل الجديد الذي أضفته و السجل الأول. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البينات Microsoft Access‏ 


الشكل (15-13) رسالة رفض السجل الجديد 


Sve Table حفظ اندحول‎ 13-13 


بعد إضافة الحقول إلى الجدول لا بد من حفظ تصميمه قبل أن تتمكن من إضافة ‏ عملا After you crate a table. afler‏ 
data : 2 05008 1 0‏ د in a lield name. picking‏ 
سجلات إليه وبعد حفظ الجدول يظهر عنوانه في قائمة جدول في نافذة قاعدة البيانات.  ony ecessary‏ تلاط مهمد wpe,‏ 


و مده E‏ و ب ال ليما you Will 160010 Salo‏ 0616م 
ابر قوق نظ يام théftable. Choose Sve from the = > a EE es‏ 


شريط الأدرات» فيظهر عريع حوار حفظ باصم كش علاه5 كما في الشكل (16-13( _ لصا 5ıe‏ رون Tile menu. Or click‏ 
اكتب الاسم الذ ي تر اند آنا تخزن ن جدو سطس انقر موا افق . u dataase objet: OK‏ ل م fo‏ 

Under كاعن]إطذ)‎ in the Database س‎ 
window. click the objecî type of 
ther object you want lo rename. 
Rigbtëelick the object, and then 
dliek Rename. Type the new الشكل (10-13) مريع حوار حفظ‎ 


احفظ الجدول الذي أنشاته باصم ubject, and then . 8191316 ١‏ سيمت 1 
fo delete 4 dalabase object:‏ 
كنك إعادة د تمية أي كائن (جدول» استعلام» تقرير» تموذج) قي تافذة قاعدة الياتات _ 0 nae Ome‏ 
بالنقر عليه بزر الفارة الأيسر د ثم اختر إعادة تسمية 1888186 وادخل الاسم البديد. window, click the type of‏ 
object you wam to‏ عخنطولاك 
كما يمكنك حذف أي كاتن بالنقر فوقه ثم اضغط مفتاح ١٤ا0‏ من لوحة المفاتيح dilete. Click tlie object in i‏ 
hject list, and then press‏ 


ستظهر رسالة تأكيد إذا اخترت نعم ۷65 لن تتمكن عن استعادة الكائن الحذوف. UFLETE.‏ 


148 إخلاق جدرل 113816 Csi‏ 


لإغلاق الجدول المفتوح انقر فوق أيقونة إغلاق نافذة لَك هلوا #ء٠اC‏ من نافذة a Table‏ 23# . , 
diê ۱‏ 
15-13 تتم جدول Dptering » Table‏ 
لفح جدول كنت قد أنشاته من قبل اتبع الخطوات التالية: Fv open an exiting tate. dolthe‏ 
tollovwing: a‏ 
أ|. من نافذة قاعدة البيانات نشط كائن جداول !اه 1. قتظهر قائمة بأسماء Click Tables abject in‏ 
الجداول الي أنشأتها. انظر الشكل (17-13). لاخمك سانا Database‏ 


Duuble cHek the table you 
wuntto open. 


2 اش ئ 55 10ل س 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


To open rhe table in Design 
view. click the table and lhen. 
click Design on the Datubsse 
windoyy toolbir. 


الشكل (17-13) كائن جدول 
انقر نقرا مزدوجا فوق اسم الجدول الذي تريد فتحه. 
. الإظهار املف في طريقة عرض تصميم الجدول انقر فوق الجدول ثم انقر زر 


ر 


وري" 


16-13 إضاقة حتول إلى الخدرل Adding Fields‏ 
يمكن أن تقوم بإضافة حقول جديدة إلى الجدول الذي أنشاته أو حذف أي حقل لذ ترغب ‏ #ننهي ا لامكا رتا و 
tnbie. de lhe follwing: 1‏ 


قبه. 

لإضافة حقل جديد بين حقلين في الجدول اتبع الخطوات التالية: Open the table in Design‏ 
Viow.‏ 

ا. افتح الجدول الذي تريد إضافة الحقول إليه في طريقة عرض التصميم. Tu insert iê field within the‏ 


د2 لیے لع ا ن ا کے قاف نانف ; table. click în the row below‏ 
لإضانة حقل جديد ضع المؤشر عند الحقل الذي تريد إدراج حقيل دو where you want to add ihe‏ 


field. and then click لإضافة حقل نكما‎ ۴e|_6 جدول 1ءامص۳ھ×E الذي أنشاأته ضع المؤشر في حقل‎ 
Roars كد‎ on ihe toolhar. المدينة فوقه.‎ 
Uk in lhe Field Nnme 

3 انقر فوق زر إدراج صف Û Insert ۴٥۷‏ من شريط الأدوات فيظهر صف قارغ columa ard type ù unique‏ 


name for ıh¢ field. في الشكز‎ 
Selec lhe data type vOu want. e و‎ 


rer 


الشكل (13 -18) إدراج حقل جديد 
4 ادخل اسم الحقل الجديد وليكن 309). 
. وحددنوع الحقل الذي تريد. 
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7-3 حذف حتول من الخجذول ae Deleting Fed‏ 


حاف hj‏ رض نص سارل سي E‏ 

النطوات التالية: Tow sclector.‏ 
|. حدد الجدول الذي تريد أن تعدل على حفوله ثم انقر زر تصميم #چفوه0. : 

وجه المؤشر إلى انحدد الموجود إلى جاتب الحقل إلى أن يتغير شكل المؤشر إلى "0 Row‏ به 3 

the toolbar, 9 ا‎ 

3. انقر المحدد فيظلل الصف انظر الشكل (19-13). 
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#آ#آ#آت يط 


القصل الثالث عشر: قواعد البياتات Microsoft Access‏ 


۲ 
م اسل 
الشكل (19-13) حذف حقل 
4. انقر فوق أيقونة حذف صف ۸0۷ E Delete‏ من شريط الأدوات. 


18-13 الانتقال بين تاقنة عرض التصميم ونافذة عرص وركة الائات between Views of 4 1a1‏ الوه 


نافذة ورقة البيانات هي النافذة الي يتم فيها إدخال السجلات والبيانات إلى الجدول Click the Vi 511104 01 1152 ١‏ 
الال 
وللتنقل ما بين ورقة البيانات وطريقة عرض تصميم الجدول اتبع ما يلي: 


من نافذة ورقة البيانات انقر عرض تصميم ۷1۷ ههلو»2 من قائمة عرض #ووذلا أو 02216 4 button iS‏ كلذ The‏ 
button. When your table is‏ 


بالتفر فوق القت > فتتتقل إلى نافذة عرضى التصميم ٠‏ انقر فوق الأيقونة الك displayed in Datûhett view, only‏ 


the hutton lé switch to PDesiun 
view is ,لع امكل‎ and vice verşa. الموجودة اعلى يسار شريط الأدوات للعودة إلى نافنة ورقة البيانات.‎ 


19-3 إدضال اليانات إلى الخدول Dafa‏ عم م1 
لإدخال بيانات إلى الجدول الذي أنشأته لا بد أن تكون في نافذة عرض ورقة البيانات الل Entering‏ 


Yau ا‎ eller und ect (ext حيث تقوم بإدخال البيانات وتمريرها والبحث عنها وتة يرهاء‎ .Data Sheet View 
dıfectly ir tables in Database 


ويظهر الشكل (20-13). View,‏ 
انقر في الحقل الأول ثم ادخل الييانات الخاصة به ثم انتقل إلى الحقل الثاني وهكذا حتى طwhic‏ هاما ihe [iı field‏ دا Tah‏ 
تدخل جيم الحقول الخاصة بالسجل الأول you want l0 enter somuthitg.‏ 
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1 AE Zoubl 
2 سوم ولا‎ 


Wateb the flashing isertion polat 
as you do this. When yOU gel to 
the desired field, start typira. 
Press FAB or Enter to move lo 


the next field ot imerest. 8| بسك‎ 


الشكل (20-13) نافذة عرض ورقة البيانات 
تطيق Exercise‏ 
قم بإنشاء قاعدة بيانات باسم 5©©لإ19ام8؟ ثم سنقوم بإنشاء جدول يضم Create u4 new database named mil‏ 
Employees and create the fields 7 ' 5 7 1‏ 
الموظفين الذين يعملون في الشركة. ما نحتاج إلى معرفته الآن هر اسم الموظف» الأحرف وإ¡ لعا ااا دد ١1015‏ اللا م 
الأولى من اسمه؛ جنسه»ء راتبه درجته الروظيفيةء الدائرة التي يعمل فيها وكذلك تاريخ the opposite Figure.‏ 
التحاقه بالعمل. 


Save lhe lable as Staff, 
with no primary key. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


احفظ الحدول پاسم «Staff‏ بدون أي مفتاح أساسي. 
ادحل البيانات المبينة في الشكل أدناه إلى الجدول: 


عدل حجم أعيدة الجدول با يتلاءم مع البيانات. ثم احفظ الحدول وأغلقه. 


remma aw 

بمكنك تغيير ترتيب أعمدة الجدول كما يلي: ( 1 ET‏ 

1[. انقر اسم العمود لانتقاء العمود بأكمله. ٍ 

2. مع إبقاء مؤشر الفارة على اسم العمود. انقر واسحب العمود إلى اليسار أو ْ 
اليمين إلى أن تصل إلى المكان المطلوب. 

2.3 حرر زر الفآرة» فيتتقل العمود إلى الموضع الجديد. 


لحذف صف (سجل) من جدول اتبع ما يلي: 
|. حددالجل المراد حذفه بالثقر في اقصى الجهة اليمنى للصف. فيظلل السجل 


باكمله. 
2. اختر حذف سجل ۸۲0۲۵ 061616 من قائمة تحرير 9010© او اندز لقا سن 
شريط الأدو ات. 9 


تظهر رسالة تأكيد تخبرك بأنك على وشك حذف السجل فإذا اخترت نع 
حذف السجل ولن نكون قادرا على التراجع عن هذا العمل. 


يوفر 466655 عشرة أنواع من البيانات وفي كل نوع يتوفر لك مجموعة م: الخيارات 
التي تسمى خصائص الحقل ۲م٥۴۲‏ 4ا۴ والتي تمكنك من تحديد مجموعة من | 
الخصائص لكل حقلء وكذلك حجم الحقل حسب حاجتك وتبعا لنوع بيانات الحقل 

وتصميم قاعدة البيانات . انظر الشكل (21-13). 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيقات Microsoft Access‏ 


38 البنرد التالية باستعراض خصائص الحقول المختلفة. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


عندما يكون نوع الحقل نصيا 7٤×‏ فان منطقة خصائصض الحقل 91810 )05 There are ten possible‏ 
Fed Properties‏ تظهر كما في الشكل (22-13). لاحظ انه لبس من الفرورى نه 
إجراء تعديلات على جميع الخصاتص» ولكن المهدف هنا هو التعرف على استخدام کل 


خاصية. 
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الشكل (22-13) خصائص الحفول النصية 


تستخدم خاصية حجم الحقل لتحديد عدد الحروف التي ستوضع في الحقل النصي» 
والعدد التلقائي هو 50 حرفاً وأقصى عدد لحروف الحقول النصية هو 255 حرفاً. يتم 
me SN O e‏ 
خصائص الحقل ۴۳۵۲۲٤1٤5‏ 51610 اسفل نافذة تصميم جدول البيانات. 


يمكنك التحكم بمظهر النص الذي ستدخله إلى جدولك؛ فإذا رغبت في أن يظهر الحقل 01065 
بأحرف صغيرة أو بأحرف كبيرة» لا بد من استخدام حقل تنسيق ۴۵۲0۵۹۲ . 
لإظهار التصوص المدخلة إلى الحقول احرف كبيرة اتبع الخطوات الالية: 
|. انتقل إلى منطقة خصائص الحقل أسفل نافذة التصميم. 
2. انتقل إلى خاصية تنسيق 58886ه5. 
3. ادخل إشارة اكبر من ( مباشرة أمام حقل خاصية ننسيق ۴١۴۳۸۸٤‏ انظر 
الشكل (23-13). 


SS 
ST 
1 1 


الشكل (23-13) خاصية تنسيق والحقول بأحرف كبيرة 
أما لإظهار النصوص المدخلة بأحرف صغيرة فلا بد من إدخال إشارة اصغر من (©) إلى 


حقل تتسيق ۴۵۲۳۹۵. 


الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات Mierosof! Access‏ 


افتح جدول 84817 واجعل بيانات: 
٠‏ حقل 5100588006 تظهر بأحرف كبيرة وحجم الحقل 20. 
٠‏ اجعل بيانات حقل 14815ه1 بأحرف صغيرة. 
عدل بيانات حقل 5ل18168 لتصبح بأحرف كبيرة. 
احفظ الجدول ثم أغلقه. 


تحدد خاصية حجم البيانات التي ستخزن في الحفول الرقمية: 
1. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكرن رقم ههه 0ا. 
2. انتقل إلى منطقة خصائص الحقل أسفل نافذة التصميم. 
3. انقر راس السهم الموجود إلى يسار خاصية حجم الحقل فتظهر قائمة منسدلة 
بانواع البيانات الرقمية كما في الشكل (24-13). 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


يمكنك تنسيق الأرقام وإظهارها ليسهل على الأشخاص فهمهاء فقد تكون البيانات 
الرقمية أرقاما ثابتة أو نسبة مثوية أو عملة. 

[. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكرن رقما 3667م هالا. 

2. انتقل إلى منطقة خصائص اقل أسفل نافذة التصميم. 

3. انقر چ مربع خاصية تنیق ۴0۴۳٣4٤‏ م 


.)25-13( 


you chonse the onscreen and 
inted appearance 
: RE 
There is a drop-dor 
you sec and pick If 
formats, which inclut 
currency  symbais, 
notation. and sO uit. 


You can specify 
position in the BD 
section of the F 
list. 


decimal plac 
Usê the لا‎ 
51 AO! 
nun numhe 


كنك تحديد عدد النازل العشرية في البيانات الرقمية والعملة وذلك في جر 1100210 
الأماكن العشرية 185 218081 في منطفة خصاتص امهل .Field Properties‏ 
انظر الشكل (26-13). 


x<cientilii 
notation 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيقات Microsoft Access‏ 


الشكل (26-13) تمديد عدد المنازل العشرية 


تطبية £8۴٩٩‏ 
اجعل تنسيق حقل 581817 في جدول 50815 لإظهار إشارة اليورو © إلى جانبه 
28-13 ننسيق حقل التاريخ والوقت Date ime Fiell or ı1‏ 


التاريخ والوقت اتبع الخطوات التالية: 

[. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكون تاريخ/ وقت 10866113586 من عمود نوع 
البيانات. 

. انتقل إلى منطقة خصائص الحقل أسغل نافذة التصميم. 

. انقر داخل مربع خاصية تنسيق 1012986 فيظهر سهم. 


4. انقر راس السهم فتظهر قائمة منسدلة تحتوي على الخيارات المبينة في الشكل 
(27-13). 


1 


رو" 


الشكل (27-13) خيارات خاصية تسين التاريخ 
5. حدد تنسيق التاريخ الذي تريد. 
لا بد من العودة إلى إعدادات إقليمية 5641885 امهنع من لوحة التحكم 
P1‏ اونانه). وإذا أردت إظهار أشكال آخر ى للتاريخ أو للعملة على سيل المثال 
قد ترغب في استخدام التاريخ الحجري عوضا عن الميلادي» أو إظهار إشارة دينار أردني 
عوضا عن العملة الأجنبية. 


] xereis¢ تعلة‎ 


- لحر 
مه مدا 


اجعل تنسيق حقل 192866 في جدول 54817 ليكرن 12846 دوندذل»71 ثم احفظ الجدول. 


Formal the Sahırs لكزا|‎ lo Euru 
¢ with 2 decimal places: 


The DateTime data type lets you 
enter dates and mes in & variety 
ot formats ia» illustrated in 
Figure( 13-27). 


The settings in the Regional 
Stings Properties dialog box 
in the Winda»s Control Fanel 
determine how number, curtency. 
dite, and time formuts arê 
displayed. 


Use Staff table to format the 


Dute field tofedium Nate. 


ججج 72 وو سد 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ع©ععى )511©0501 


29-3 استخدام قواعد التحقق من الصحة \alidafion (tule‏ 


عند ضبط خاصية قاعدة التحقق من الصحة 111 1132)105ه/ فانك تحدد متطليات 
للبيانات التي يتم إدخاغا في الحقل , فإذا كان لديك حقل اللقب وتريد مته تحديد الألقاب 
Mr, Dr, Ms, Mrs‏ وإذا ادخل أي عبارة أخرى مثل 841585 تظهر له رسالة تخيره 
(ادخل احد الألقاب التالية فقط Ms‏ 98 115 ,0 1201 01 817). ولتوضيح ذلك: 

|. افتح جدول 54811 من قاعدة بيانات ٤5‏ ٥امدهع‏ الي أنشاتها. 


. انتقل إلى عرض التصميم 716٠4‏ 0جأ5ع12. 


3. أنشىئ حقل يدعى /إوعاكناه"©) له 11016 

+. انتقل إلى مربع خصائص الحفل 65ذة7عدرم2 لاع" اسفل نافذة عرض تصميم. 
ادحل قيمة البيانات التي تريد أن تقيد المستخدم باستخنامها وذلك في مربع 
قاعدة التحقق من الصحة eالا۸‏ «٥نا‏ ولاو ۷ انظر الشكل (28-13). 


ا mss iodb‏ أ 
32 


| 
1 
/ 
THESE Coes, 


O Te ع "ومح ور‎ WS 
م‎ 


٠‏ جن احتف الالقاب لابه عشط ۱۳١‏ کا ,10 ر 


الشكل (28-13) خاصية التحقق من قراعد الصحة 
إذا أدخلت قيمة مختلفة عن القيم المحدد فان الرسالة الينة في الشكل (29-13) وهي 
مطابقة للنص الذي ادخلته في مربع نص التحقق من الصحة ×٤‏ هه61هلقاهلا. 
5 3 


جا روا ع ٠8‏ لاح سد الاتقا اليك خن شم 


 [)‏ [ لعا 


الشكل (29-13) نص التحقق عن الصسحة 


30-3 طل ادخال البيانات في حقل ما 6001600 


إذا أردت أن يحتوي حقل على قيمة لكل سجل تيمكتكف ضط الخاصية 
مطلوب 0ء5أناوع1 للحقل إل نعم 5 وبذلك يكون الستخده منزما أن يكتب 


بيانات في ذلك الحقل. 
31-13 ايارس کہا 


أي كتاب له فهرس يمكنك من إيماد الصفحات التي تحتوي على كلمات محددة مرتبة 
ترتييا أيجديا عا يسهل عليك العثور على الموضوع الذي تريدهه ولكن إذا لم يكن لديك 


Role‏ سمناسل ناكا 

This property İcts you specify 
error checks lor instance, if an 
entry mus! he Dr. .متك‎ fx and 
Mrs you can enfer the entries in 
the Validation Rule bux. 


VnHtatlot | ext 

Wien an entry violates the 
validation rule, lhe error inessageê 
têxt will appcar onscreen. For 
instance. If you center another 
entry كن‎ Miss. vou can place att 
ممه‎ messagée hcre, like {you 
should eet Or, Mr. Ms. or 
Yvirs.} 


Use this Yes/No لان‎ to tel 
Access if an entry iS required in 
the field you ùfe designing. 


uses indexes to spted up‏ دعومب 
finds and other uperiations where‏ 
it has to luok fur data in une or‏ 


الفصل الثالت عشر: قواعد البياتات Microsoft Access‏ 
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فهرس فسيكون عليك البحث مطولا حتى تعثر على ما تريد. mure (fells, Any tablerisikeyred‏ 
لمم 4 utomaticaly has‏ 

إذا الفهرس يساعذ على إيجاد الصفوف في الجدول بشكل اسرع بكثير. لذا ينصح بإنشاء  index created lr ils key ficld(s).‏ 

فهارس للحقول التي تمتوي على نص أو رقم أو عملة أو تاريخ. كمأ يتصح بإنشاء 

فهارس على الحقو ل التي ستستعمل كثير 1 والتي تحتوي على كثير من القيم المختلقة. تذكر ‏ *0] You cun specify ober fichds‏ 

mdexing, Ou not do that, 3 1 1 0 1 ١ ١ 

انك لست مضطرا إلى تعريف أي فهارس عندما تصمم قاعدة اليانات. ينشى ۸6٥55‏ رممتاآوں 6اد نادير ز6 ,افج اناا 


سا للمفتا الأسا تلقانا س“ O EN‏ 2ك 1 كلقن اي" 0 wilh the speed of things like‏ 
فهر 3 و0 اح بتكرار لقيم ولا ككن عمل فهرس finding and sorting infotmatinn‏ 


To crete un index: OLE) على حقل من نوع‎ 


ل¿ تذكر أن كثرة اله 7 ء نض عض الاستعلامات والأرام لزللك 02 0 اا 0ا اعا 
0 كر ن “ؤدي لبي e‏ 8 والأوامر indexetl ın lhe top half of‏ 


علينا الموازنة وأستخدام الفهارس للحقول الضرورية فقط لا غير. ihe Tohle Destin vicw‏ 
window, 8 5‏ 
ويح يلي: in (he boftom belt uf {be‏ 
ا. حند الحقل الذي تريد إنشاء فهرس له. window, select the Gefieral‏ 
tal and click the line for 1‏ 
2. في مربم خصاتص الحقل 5©فه :»توم ۴ ضم المؤشر في عريم وليل 


مفهرس 10806560 حيث تظهر ثلاثة خيارات للفهرسة. انظر الشكل  .)30-13(‏ ١ت‏ اكا لاامل مdîop Ope ile‏ 
Indexed antl Select:‏ 


Yes (Duplicates OKA. 


Yrs [No Buplieate), 
depending un whether 
there will be mîffe than 
onc record with Ihe 


الشكل (30-13) ءربع مفهرس كله[ same value in the‏ 
inde ld.‏ 
٠‏ نعم مكرر (016 ©0عأام8ا0 وعلا): يسمح بعمل فهرسة ويسمح بتكرار ا جين 
بعض المعلومات. 
٠.‏ نعم غير مكرر (165هع1اند2 )۸١٥‏ 5علا): يسمح بعمل فهرسة ولا يسمح 
بتكرار المعلومات. 
32-3 فرزالجلات في الحدول ١ Sorting Recordsiir 4 Isle‏ 
مكنك فرز السجلات في الجدول حسب رغبتك فيمكنك فرزها تصاعديا أو تنازليا Records a Table.‏ برستصوة 
Surfing ts used in i4 {able o‏ 
ولعمل ذلك اتبع ما ڀلي: change Ihe order in which records‏ 


فمغلا اذا أردث ا تتا ف الححاثة س٠‏ الألف الاء للأسماء: aré displayed. For examplc:‏ 
إا الور عسب ترتيب اخروت 304# من إلى الا 1 fasted uf seeing Hr employees‏ 

0 ضع المؤشر في أي مسجل من سجلات الجدول في الحقل الذي سيئم الفرز طبقا ID oun,‏ جاعزا order o!‏ هو ited‏ 

might prefer them listed in : 00 E‏ بنع 
كد وليكن حقل الاسم 1lphabeticu! order. Sorî‏ 
vr! Deseending‏ كمال نمدم 

chinges. the order in which 
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records are displayed. A 1 

2. انقر أيقونة فرز تصاعدي Sort Ascending‏ ¥ 2 لإجراء فرز تصاعدي 
Click anywhere in the ficld 7 3 0‏ 
لإعادة ترتيب السجلات تنازليا لإظهار السجلات من الأكبر فالا صغر آي من الياء ال 0000000 0 column‏ 
الألف في حالة البيانات النصية أو من 9 إلى صغر في الييانات الرقمية اتيم الآتي: Ascendin. Burton on Hie‏ كنع 


ioolbar to son and list In 


|. ضع المؤشر في أي سجل من سجلات الجدول في الحقل الذي ميتم الفرز طبقا ,2 م A۸‏ ورا ملین ان زان ادامرا 


لمحتو بات - حقا "التاربض * OR click Sarl Descensing to ste‏ 
ته وليكن حقل " التاريخ 

ihc list sarfed In reveme Irom 2 

2 وانقر ابقونة لع فرز تنازني هذه هعم »0 Sort‏ لإجراء فرز تنازلي. pa‏ 


Find and Replace البحث والامتدال‎ 33-3 


البحث عن معلو مات تعني توجيه سؤال والحصول على الإجابة فمثلا بإمكانك أن ° Yo Wan 6١161140131!‏ 51100056 

Ihosdgpolilically incorrect “Miss” 1 

تسال عن طالب باسمه أو رقمه ويتولى 46658 استخراج بيانات الطالب. للبحث عن بور م <° wi‏ >× اام 

database, You could use the أ نهم اد ات العالةء‎ 

Replace command 10 Jo that. E a 
افتح الجدول أو النموذج الذي تريد البحث في بياناته.‎ .1 

Finding a Text: Tê idjust )) or |, ۴ sS sg. 3 

to replace it with anuthet text: انقر فوق مت 600 ج‎ + 

Select FEdil menu > Choose .)31-13( انظر الشكز‎ 

Find, The Find dialog box will 

appear هم‎ shown in Figure 

(13-31). 

# In the Find Whi box. type 

Ihe text you waêt to find, 

#Click the Find ext huttop 


کا ا ا 
| شم 


pr. CaS kı Faint 
Ga 6 ee 


Select umr of tbe MAteh fy pes: 
Any part uf field. الشكل (31-13) مریع حوار حث واستيدال‎ 


3. في مربع البحث عن ا١١۷‏ 0هاذ! اكتب الكلمة أو الرقم الذي تبحث عنه. د 

4. انقر فوق البحث عن التالي 4لاعل! هذ ات - 
خيار مطابقة ا٤د‏ يوفر ثلاثة أنواع من البحث: 

٠‏ أي جزء من الحقل 1514 01 04هم نإصث رهذا يعني ابحث عن الكلمة في أي 


مكان في داخل الحقل. 
٠‏ الحقل بالكامل Whole Field‏ وهذه يعني أن الكلمة يهب أن تكون كل 
الحقل. 


٠‏ بذاية الحقل 11610 04 56814 وتعنى ايحت عن الكلمة إذا كانت أول الحقل. 
إذا أردت استبدال كلمة معيئة بها فاضغط على تبويب استبدال 20601868 اتدل بي _ From Ihe‏ سج( 4 Heplscins‏ 
ا 2 2 : Find dilog bex click the E‏ 
ما تريدء وانقر فوق الأمر استبدال إذا أردت استبدال الكلمة الواحدة تلو الأخرى وتراها 0 fe icy‏ 
بنفسك ولتقرر إذا أردت استبدالها آم لا أما إذا أردت استبدال الكلمة أيئما وجدت في عمنيا ×دا ذاإ/ةا ٠‏ رو٤‏ درلا ونس 


النصء فائقر فوق استبدال الكل الى ٤١امء۸‏ . انظر الشكل (32-13). the replucemicut lexl.‏ 


الل بلس لل ل ج بي 
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Wt ‘hid 


قم هة ۾ 


imar ae ZAC إن ييه‎ romans 


الشكل (32-13) تبويب استبدال 


Pieri, التصغة‎ 34-3 


تعتبر التصفية بمثابة أمتعلام بسيط وتطيق فقط على الجداول والنماذج. ويقصد بالتصفية 
معيار يجحدد خصائص أو صفات السجلات المطلوبة وبالتالي عرض الجلات التي تحقق 
الشرط. فمثلا عندما ترغب بالحصول على معلومات طلاب يسكنون في منطقة سكنية 
معينة الحل الأمثل في هذه الحالة أن تعزل السجلات التي تشتمل على المنطقة السكنية 


المطلوبة. 

تعتبر التصفية حسب التحديد و التصفية حسب النموذج هي أسهل الطرق لتصفية 
السجلات 

Fier by Form  جذوم‎ 35-3 


تعد من أفضل طرق التصفية حيث يمكنك استخدام أكثر من معيار لتصفية السجلات 
لإبجاد سجلات الموظفين الذين يعملون في عمان ويتقاضون راتبا اقل من 500 وفيما 
يلي نوضح خخطوات تصفية السجلات حسب التموذج 

!. افتح الجدول المطلوب كما في الشكل (33-13). 


SE NEED: BO 
١ بجيوة بچ‎ 7 E Anan eû صم‎ 
fe نه‎ | 
Heml 
الت ا‎ 


الشكل (33-13) الجدول المراد تصفيته حسب النموذج 
اختر تصفية حسب النموذج 70289 لإا 11466 من القائمة الفرعية لأمر 


K€ MOO idk 44 
10 E Aree اس‎ 


Toinek‏ م 
مص 3 


فا 


تصفية 11061 في قائمة سجلات 186©0505. أو انقر فوق فا من شريط 
الأدو ات. 

3. فيظهر جدولا خاليا بعنوان تصفية حب النموذج تشثمل على سجل واحد 
بدون بيانات كما في الشكل (34-13). 


4. وجه إلى حقل العنوان ثم انقر السهم المتجه لأسفل ثم اختر #اشتطدهم ‏ 


Click Find Next جم‎ Click 
Heplace in order [o See every 
wrırd uffe by ong. 


Alternatively, Click Replace XII 
ب‎ Teplnce all Ihe text A hesme 
init, 


A Tiller lets you limit the Gisplay 
r records In ù table using a 
imple matching criterion. 

in this sectiun you are imroduced 
tw Ihe main methods for filtering 
mile information: Filter By 
xulection and Filter by Forni. 


Filter b\ Fort: A technique for 
Tiltering data thaî USES i version 
3f the current form or dataslıeet 
with empty fields in which yol 
مقن‎ lype the valuc tltat yol wanl 
thefillered records twıcontain. 


Open #4 {form or a 1able in 
Datushevl view, 


| تسج 

1 2 
Click وضع‎ By Form لكأ‎ 
un Ihe toolbar to switch [o 
ihe Filter By Form window. 


Click theifield in whieh you 
wat ما‎ specify the criteria 
that records mus! meet to he 
include in ttc filtered sci of 
records, 

Ener your criteria by 
sêlccling the value you're 
searching for from the list in 
the field (if the Hist includes 
field values}, or by typing the 
value ناوا‎ the field. 


33 و سسس 
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5. انتقل إلى حقل الراتب اهاه ثم ادخل الشرط اقل من 500 كما في من |1 Click App) Fe‏ 
الشكل (35-13. the toolbar‏ 


' Tu remove م‎ Filter and show يج جو ج79‎ 
the records hat were , 0 
ispluyed previously in the 
table, query, ur form, cliek 
Remave Filter _ un the 
twolbar. 


الشكل (35-13) معيار التصفية 


6. طبق عامل التصفية وذلك بالتقر على للل نتظهر الجلات التي تحفق 
الشرط انظر الشكل (36-13). 


rS 00 ١ 50.00‏ 
الشكل (36-13) سجلات التصفية 
7. لإزالة عامل التصفية وإظهار السجلات كما كانت عليه قبل اجراء التصفية 
انقر إزالة تصفية Remove Filer‏ من شريط الأدوات. 


0 


ل ل سس ا م 


تعد تصفية السجلات حسب التحديد من أسهل طرق تصفية السجلات ولكن لا بد أولا Filteriby Selection: A technique‏ 
ةق for filtering records in a form or‏ 


أن تبحث عن القيعة التي تريد تصفية السجلات الى تحتويها أو تحددها في الجدول. table in which you retrieve only‏ 
records that contain the selected 5‏ 

1 انتم الجدول. 
6 لجدول value.‏ 


2. انقل المؤشر إلى الحقل الذي تريد تصفية الجلات تبعا له (حقل الاسم). 
Find one instance vf the 4 5 24 E SE‏ 

5-35 حدد القيمة الي تريد تصفغية الجلات عا ها (لععهة لايل انظر اللشكل yo wani ET ta‏ 5 
in order 10 be .)37-13(‏ تتللناوته 

i ed in the filter's results. 2 : 

or اكلام‎ of « value in 
duinğ une of the 


= 


1 Amr أنطانان2‎ 3722:2005 Amman 


7 1 2 Yazeed| . 6/6/2000 Nafiaq 
1 4 ١ 3 Ghassan 7/8/2000 Amman 


on the tool 4 Yaread ` 5/9/1999 Aqaba 


الشكل (37-13) القيمة المراد تصفيتها 
4 انقر فوق تصفية حسب التحديد ف سمناعمه5 8y‏ 5100 تظير 
سجلات (8٭#عه۷) فقط كما في الشكل (38-13). 
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حفظ التصفية كاستعلام 

1 ن قري نرت 
ل حدد معايير التصفية التي تريد. 

3 اختر أيقونة حفظ كاستملام أ من شربط الأدوات. 


.١‏ ادخل اسم الاستعلام الذي تريد. 


Relationships العلاقات‎ 37-3 


بعد أن قمت بإعداد جداول مختلفة لكل موضوع. يمكنك تجميع معلومات من جدولين 
أو أكثر وبالتالي استخراج بيانات من كلا الحدولين وإظهارها وإنشاء استعلامات» 
وغاذج» وتقارير لعرض معلومات من عدة جداول في آن واحد. 


هناك اة ابراع من العلااقات. 


- 


من سجل من الحدول الثاني. ولا بد عن وجود حقل واحد من الحقول المرتيطة 


٠‏ تنشا علاقة راس باطراف على اماس أن كل مسجل من الجدول الأول يقايله أكثشر 


٠‏ تنشا علاقة راس براس على أساس أن كل سجل من الجدول الآول لا يقابله أكثر 
من سجل واحد من الجدول الثاني ولا بد أن يكون لكلا الحقلين المرتبطين مفاتيح 
أساسية. 


ه تكون علاقة أطراف بأطراف على أساس أن كل سجل واحد من الجدول الأول 
يقابله أكثر من سجل من الجدول الثاني؛ في المقابل أن كل سجل واححد من الجدول 
الثاني يقابله اكثر من سجل من الجدول الأول. وهذا النوع من العلاقة يكون ممكناً 
فقط براسطة تعريف جدول ثالث (يدعى جدول الربط (Jonctioa Fabi¢‏ 
الذي يتكون مفتاحه الأساسي من حقلي المفاتيح الأساسية من كلا الجدولين. 


“oving د‎ Filter as Overs 
Click : Filer Bı Form 


E) 4 
Specily rhe desired 
fillering criteria 

Clk Save %s Query 
leon 1 

Type Anime foe the new 
qucry object. 


Tu need A way of relling 
Vlicrosufl Access how tw bring 
hai information back together 
.للم‎ The first slep in Ibis 
frocess ذا‎ tk define relatıuashins 
leila ونين‎ your tables. After you 
hve Jone thal. لالز‎ Cart create 
qeries, forms, and reparis IO 
Jbplay information from several 
«hles al once, 
Ihe kind of relationship depends 
mM how the related fields are 
lined: 
A One-to-Many relationship 
ix created if only une of the 
related fields is a primary key 
عير‎ has a unique index. 
A سامون‎ One relalionship 1s 
created if both أن‎ the related 
fields are primary كنوع‎ UF 
have unique indexes. 
م‎ Mans 10-1 
relationship is used when ن‎ 
record in the first table مت‎ 
have many records in the 
Yeeuond, and vice vêri. A 
umetion Table “must be 
creuled with One to Fan 
lioks 16 thd ive original 
tabiê. lt must contain Iwao 
ficlds (the primary keys Horr 
buti tables). 
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لو أخذنا قاعدة بيانات لكبة تحتوي على جدول واحد فقط يحتوي على معلومات عن 
الكتب الموجودة في المكتبة. وإذا أراد شخص استعارة كتاب ماء يجب عليك إدخال 
المعلومات التالية؛ بالإضافة لاسم الكتاب و اسم المؤلف ودار النشر ...... الخ. يجب 
إضافة اسم المستعير و تاريخ الاستعارة وغيرها من معلومات الاستعارة. 

لنفترض أن المستعير استعار كتاب (مهارات الحاسوب). فأنت بحاجة لإدخال معلومات 
عن الكتاب مثل اسم الكتاب و رقمه و اسم المؤلف ... الخ. ولو جاء شخص آخر بعد ١‏ 
فترة واستعار الكتاب نفه فيجب عليك إعادة إدخال المعلومات تفسهاء وهي اسم | | 
الكتاب و رقمه و اسم المؤلف ... الخ. وهذه تشكل مشكلة كبيرة لأنك بذلك تستهلك | 0 
حجم الذاكرة للجهاز وتضيع الوقت في معلومات مدخلة أصلا للجهاز. ومن هنا جاء | 
مفهوم تقسيم الجدول الكبير إلى أكثر من جدول و من ثم عمل رابط بين هذه الجداول. ٠‏ 
الآن نقسم الجدول الكبير هذا إلى قسمين جدول فيه معلومات عن الكتب والتى يهب أ 
أن لا تتكررء انظر الشكل (39-13). وجندول ديه معلومات الاستعازة انظر الشكل 
(40-13). 


3 Darel 
7 Wael 


2 Wasl 
1 2 ImpuSıance 
2 qrnpulu 
شاطة بد له ل‎ 
4 Al êêl 
XOE hasan 5 Wael 
8 ل‎ 


UF 01 بحي‎ 


الشكل (39-13) جبول بآسماء الكتيه 


2051 Ghassan Zoubı 
AES 7 azeet Moha 
20052 Seta Daoud 
20053 فھ 2۵ ۸ۃ‎ 


0 
ل مراص Ret O + CTT‏ 
الشكل (40-13) جدول معلومات الاستعارة 


لتحقيق عملية الربط أنت جماجة لتحديد الشروط التالية: 


1. معرفة الجدول الأساسي #اطة 8813883 وما هو الجدول المرتبط ٠‏ 
.Related Table‏ والجدول الأساسي هو الذي يحتوي على المعلومات غير 
الكررة و هو هنا جدول أسماء الكتب 8٥٥5.‏ والجدول المرتبط هو الذي يتبع ٠‏ 


ووو سسmmkmkmkkھ‏ 
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جسن 


للجدول الأساسي و هو جشول معلومات الاستعارة ۲6We‏ 80۲. ور يالتالي يه a ficld in the Riiited‏ موعت 
able te match the primary 2‏ ! 
يمكن إدخال معلومة في جدول معلومات الاستعارة 80۲۴0۷۴۴ دون أن يكون key ata Lypê und properties‏ 


هناك له اسم في جدول أسماء الكت 820614 . علطه ا in the Primam‏ 
After crcaling a relationship‏ 


-. يجب أن يكون هناك حقل مشترك بين الجدولين. آي يجب أن يكون هناك حقل إنصقت مر ,اناا h۷ e‏ 
في جدول أسماء الكتب 80018 و حقل في جدول معلومات الاستعارة delete ur edit any ficlals.‏ 
5 يحتويان المعلومة نفسها. أي الحقول اختار؟ من الجدول الأساسي 
ماهو الحقل غير القابل للتكرار فيه؟ رقم الكتاب لا يتكرره 
اسم الكتاب ممكن أن يتكرر طبعا لو ناقشت كل الحقول الأخرى تمد أنها مكن 
أن تتكرر لذلك أكثر حقل مناسب هو حقل رقم الكتاب. وستجد ضمن جدول 
معلرمات الاستعارة 80۲۴0۷۴۴۲ حقل رقم الكتاب. 


3 أن يكون نوع البيانات للحقلين المرتبطين الشيء نفسه. إذا كان رقم رقم و 
التاريخ تاريخ. ويجب أن يكون حجم الحقل متساويا أيضا. ويعتي خصائص 
الحقلين متشابهة تماما. ومن الممكن أن لا يكون ها الاسم نفسه. 

4 إذا لم يشتمل اح الل تمد Related‏ على حقل يتطابق مع حقل المفتاج 
الأسامي ف الا الا اضف حتلا جديدا في الجدول النابع بمواصفات 
حقل المفتاح الأسامي في جدول الآسناسي نفسها 

5 بعد إنشاء علاقة بين جدولين لن نتمكن من تمديل أو حتف المحقول إلا إذا 
ألغيت العلاقة بين الجدولين. 

5 نسم تغية عملي الربظائيز الجد بر كتاابلي 


1 يجب أن نعيين حقل رقم الكتاب 88660196 "من جدول اسماء الكل 20ت للزعنا Create a relationship‏ أ 


20015 (الجدول الأساسي) كمفتاح آساسي» ثم احقظ وأغلق الجدول. مد ëok and Hnruewer tables‏ 
duo {he‏ خ#خنطسؤمل ‏ د ثامتةما 
2 اختر علاقات 861844005 من قائمة أدوات 70015 فتظهر نافذة علاقات ما كملا 


Close any ables vou have 5 e 5 ٤ sd <R 
595 عبدة‎ : elationships ا‎ ١ ت‎ elations 
pened You can dul create أو فوق لات ا ۰ من نافنة عابر بإإيانات‎ ٠ 9 


3 انقر فوق إظهار جدول ©1794 +5807 من قائمة علاقات د«مااهامR‏ أو انقر relationships‏ لصم o‏ 
between ope lables. 5‏ 
فوق أيقونة إظهار جدول 1 علطه؟ #هط؟. 


Click ihe Selstionships 2 


1 نه دول الذي ترغب في إنشاء علاقة له ثم انغر إضافة ۸88. انظر الشكل wort from the tovlbar.‏ 
U your datahašt does nut‏ 

have زمه‎ relationships .)41-13( 
dlciincd. the Shor )أطقالا‎ 

dialog box will 


automiMicaliy be displayed. 
HUH you netd to add the tales 
ou want to relate and the 


ع -_-_-_ ييي 


الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات Microsoft Access‏ 


الشكل (41-13) مريع حوار إظهار الجداول 


2.5 يظهر المفتاح الأساسي للجدول بلون اسود غامق. وباقي الحقول بلون عادي. 
انظر الشكل (42-13). 


الشكل (42-13) البداول قبل - العلا 


0.6 اسحب الحقل رقم الكتاب 800۸_۸0 من الجدول الأساسي أسماء الكتب 
Books‏ إلى باخفل المطابق ي الجدول الرة ر لكا ESE‏ 
وهو رقم الكتاب أيضا فيظهر عربع حوار تحرير علاقات عصمئتقك 58014 كما 
في الشكل (43-13). 


الشكل (43-13) مربع حوار تحرير علاقات 
2.7 بعد الانتهاء انقر زر إغلاق 1056© فتظهر رسالة تسآلك ما إذا أردت حفظ 
التغيرات في تخطيط علاقات؟ حدد نعم لتحفظ علاقة الارتياط ويالتالي عند فتح 
نافذة علاقات وتإذظةه218440 ستظهر العلاقة التي أنشأتها بين الجدولين. انظر 
الشكل (44-13). 


الشكل (44-13) علاقة راس بأطراف 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيتات Microsoft Access‏ 


8. عند فتح جدول اسماء الكتب 80016 تظهر إشارة لأ إلى جانب الحقل وعند 
النقر فوقها تظهر بيانات جدول معلومات الاستعارة 805178567 انظر الشكل 
(45-13). 


الشكل (45-13) الجداول ذات العلاقة 
إذا قمت بسحب حقل ليس مفتاحا أساسياً ولا يحتوي على فهرس فريد إل حقل أخر 
ليس مفتاحاً أساسياً ولا بيتوي على فهرس فريد تنشا علاقة غير معرفة 
Indeterminate‏ . 

إذا حاولت إجراء أي تعديل على محتويات الجداول مثل حذف سجل أو تغيير قيمة 
مفتاح أساسي فانك لن تتمكن من ذلك لوجود علاقة ارتياط بين الجدول» فقم بإزالة 


39-13 


يمكنك إلغاء العلاقة الني أنشأتها أو قد ترغب في إنشاء علاقة أخرى أو تعديل علاقة 
الارتاط. 
لإلغاء العلاقة: 
٠‏ اختر علاقات 44085هاع8 من قائمة أدوات 76615 فتظهر نافذة علاقات. 
٠‏ انقر الخط الواصل بين الجدولين (سطر الصلة) فيتحول إلى خط اسود سميك. 
٠‏ انقر زر الفارة الأيمن فتظهر قائمة فرعية فاختر #اعا» ١‏ فيظهر رسالة تأكيد 
تبهك إلى حذف العلاقات, انقر موافق. انظر الشكل (46-13). 


ذف جدول من نافذة تخطيط العلاقات انقر فوق الجدول الذي تريد حذفه ثم اضغط 
مفتاح حذف من لوحة المفاتيح. 

لتمديل علافة الارتباط 

افتح نافذة علاقات ثم انقر نقرا مزدوجا فوق الفط الواصل بين الجدولين فتظهر نافذة 
تحرير علاقات التي تشتمل على الحقول التي أسست منها العلاقة بين الجدولين. ثم اجر 
التعديلات التي تريد. 


When you close كن‎ 
Relarionshlps window, 


Microsoft Access will ask if 
you watt te save the layout. 
Whether you save the layout 
vr Gut, lhc relationships نافلا‎ 
have createel are saved ip fhe 
database. 
If you drag i field thal ذأ‎ 10! 4 
primary key and docs not have a 
Unique index le another ficld that 
is nul û primary key and doesnot 


lave id unique Index, gah 
indeterminate relationship is 
created. 


١ Editing ا‎ xistine الاأكسلء؟!‎ 


1o Delete o relationship. قل‎ the 
following: 


Click Relationships [fom the 
جح مغطانن)‎ 11 the tablesgwhase 
relationship you want tu مناقاعل‎ 
av not displayed, click Shaw 
ع عنحادا‎ Click the relationship 
line for the telutioaship you want 
le delete (ibe line will turn bold 
when selccled}, and then press 
ths DEDFTE key. 


la elit » relafanship: 


Doubleclick the relationship linc 
fw the rekUionship yol wanl 1 
dit > انك‎ the relationship 
uptians 


اج بطب 707 ا سے 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


40-1 أتراع العنلات Typesofoiy‏ 

بالضغط علي زر نوع العلة عم 19 Joi‏ في عريع تحرير العلاقات يظهر مريع حوار 
خصائص الصلات s#فاإءم٠٣۴‏ سول كما في الشكل (47-13).: لتحدد نوع العلاقة 
بين الجدولين من ححيث تواجيد البيانات علي طرفي العلاقة. 


اله اب مهد مس مسب سمسسنة 1 ل 
ہد 

a ا‎ 7 1 EEE o ى2 برجي‎ 

اوتا ت م 


بم a‏ 
دعءءو 


هھ ,ا راجح leh. e)‏ 1 


arr f 
اہ موسي" مچ س ا ووو د چ و‎ 
24 عردم‎ 

= m= 


الشكل (47-13) مربع حوار خصاتص الصلات 


و هي إما: 

أ. الخيار (1) وهو الخيار الافتراضي وهو صلة داخلية: اختيار أن تظهر البيانات 
الموجودة علي الطرفين فقط دون الموجودة في أحدهما فقط. 
الخيار (2)» اختيار إظهار كل ما في الندول الرئيسي و ما يناظره فقط من 


يا 


3. الخيار (3): اختيار إظهار كل ما في اخدول الشرعي و م يتاظرها فقص ى 
بيانات في الر ئيسي. 
41-3 الكامل ال جمي_ Reereoial întegfîy‏ 7020100 


يعد التكامل المرجعي أحد أنظمة القواعد التي يتخدمها 466655 لضمان صحة 
العلاقات بين السجلات في الجداول المرتبطة» وكذلك ضمان عدم حذفك لبيانات مرتبطة 
أو تغيبرها بطريق الخطأ. ويمكدك إعداد التكامل المرجعي عند تحقق الشروط التالية: 
[. الحقل المطابق من الجدول الأساسي هو مفتاح أساسي Prin ×٤‏ . 
2 ينتمي كلا الجدولين إلى قاعدة بيانات 866085 نفسها. 
0.3 الجداول المرتبطة ها نوع اليانات نفسه. وهناك استثنامان: 
»ء جوز لحقل ترقيم تلقائي 7198631061 ٥س۸‏ الارتاط قل رقم ۲٭طصNum‏ 
ولكن لا بد من إعداد خاصية حجم الحقل Size‏ 1110 إلى عدد صحيح طويل 
.Loag Integer‏ 
ه كما يجوز لحقل ترقيم تلقائي تم إعداد خاصية حجم الحقل ممتا5 51612 إل 
تعريف النخة الممائلة 10 تعنامم الارتباط بحقل رفم تم إعداد خاصية 
حجم الحقل Size‏ 51614 إلى تعريف اة الممائلة Replication 1D‏ . 


If vou click fain Type huttonion 
Fait Retatianships dialog box. 
the Jai Pryperties dialog hox 
Wil! appear with the following 
options: 


Option ١ is selected by‏ ا 
ap inner Joln,‏ كا «lefautt, This‏ 


UOpfîfon 2 Hetines û left outer 
join, in which all recards fram 
the lefî side arc added to Hie 
resülis, even if there ire no 
matching values in the joined 
field from the table on the 
deh. 

Option 3 defines 4 right ocr 
joint. m which all records 
from the rfighl side arc added 
to the results. even if [bere art 
nu matching values in the 
joined field from the table on 
the left. 


صل حو 


Refer لحتل‎ (mtegrity is ù syslem 
of rules that MicroSofl Access 
uSsêS 1U ensure  lhat the 
reliıtionships between records in 
related rabies are valid and tha! 
yuu do nut uccidentalls delcte of 
changc related data, 


You carn sel refegential integrity 
when all أن‎ Ibe following 
عرو كوه ل ورت‎ met: 


Ihe matching لاعلا‎ from 1he 
primary ible is u primtiry 
key or had unıquc index, 

Both tables belong 8 the 


xali  _Miernsuft  Actess 
database. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيقات Microsoft Access‏ 


إذا أردت أن يفرض 466655 7115060 هذه القراعد لإحدى العلاقات» فحدد خانة وبل ميو كنات اهامر 1e‏ 
الاختيار فرض التكامل المرجعي Enforce Referential Integrity‏ عند same data pe There ir riij‏ 
العلاقة وإذا و التكامل المر 1 1 الحداول ال تطة (wo Cxdpepflons:‏ 
غه. وإذا فرض الت خطات حدی القواعد 

فر لتحيل ر جحي و ي اج التواعد مع اجداول مرت 7 امت An NütoNufiber‏ 
فإن 466685 سيعرض رسالة ولا يسمح بالتغيير. انظر الشكل (48-13). 3 uan be related lo‏ 
د Number field with‏ 
Fiell Sfîze propery‏ 


1car Lam ERE. 


اق جب ا 2 كد عد Laoug Integef.‏ أن selling‏ 

And an AutoNGomher 1 E. 

اا 222 with û Fictdiize‏ لان( 

proper sctlilne of ہج اتر د‎ 

Repfiealon ID can be e ج‎ 

relaicd to id ومستصيمم لون"‎ le منت‎ Toy 0 

الشكل (48-13) فرض التكامل المرجعي 5180105117 field with a‏ 

properly scttint of 

وني علاقة رأس بأطراف '5488(3 40 2286© يظهر خط يصل القلين المتشابهين في Replication ID.‏ 


الجدولينء حيث يظهر 1 على سطر الصلة لإظهار ناحية الرأس في الجدول و رمز 501011011511175 0ة 0ا صرت ل 
number 1 at one cend and‏ محص 


f Infinity O® sign at the .)49-13( لا نهاية ها لإظهار ناحية الأطراف. انظر الشكل‎ 
clher, Indicating many. See 8 
F zure (13-49). 


a‏ ت 


The one to one relationships 
ve number 1 أن‎ bath sidês, See 
figure (13-50). 

الشكل (49-13) التكامل المرجمي لعلاقة راس يأطراف 


الشكل (50-13). 
الشكل (50-13) التكامل انر جمي لعلاقة رآس برأس 
Ta make changes or delete values 1 0‏ 
بعد اختيار فرض التكامل المرجعي Enforce referential Integrity‏ يكنا الاختبار related values, check the box‏ يز 
بين تطبيق الخيارات الآنية: of‏ 


٠  Caseutde Uplate 0 5 i 3 
Related iclds: Changes « Cascade Update Related ه عند تعيين خانة تالي تحديث الحقول المرتبطة‎ 


عن نع ف علا و ك2 رفك ع و كو لسر للد ل the vilues ın related‏ 
دعر »في أي وقت تقوم فيه جاخ الأساسي لجل دو records when the linking‏ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


الأساسيء يتولى 4655 نلقائياً تحديث المفتاح الأساسي إلى القيمة الجديدة في 
جميع السجلات المرتبطة. مثلا تحديث رقم الكتاب في جدول أسماء الكتب | 
كعاه80. يتم التحديث لكل السجلات المناظرة في جدول معلومات الاستعارة 
«Borrower‏ | 
٠‏ إذا قمت بتحديد خانة تتالي حذف السجلات المرتبطة Cascade Delete‏ 
Feds‏ لها" عند تعريف علاقة؛ في أي وقت تحذف فيه سجلات في الجدول 
الأساسيء يحذف 466888 تلقائياً السجلات المرتبطة في الجدول المرتبط. فبحدف 
كتاب من جدول أسماء الكتب 80014. يتم حذف كل السجلات المناظرة هذا 
الكتاب في جدول معلومات الاستعارة 0۲۲0۷۲ .B‏ ْ 


ل انقر موافق 01 لإغلاق مربع الحوار. 


في علاقة رأس براس» يكون كل سجل في الجدول الأساسي ©7851 لإ هتداء2 يقابله 
سجل واحد في الجدول المرتبط به. وتكون الحقول المطابقة في كلا جاني العلاقة مفتاحا . 
أساسيا. أي يکن أن يكون لجل في جدول 1 سجل مطابق واحد فقط قي جدول 2 ظ 
وکل سجل في جدول 2 یکن أن يحتوي على سجل مطابق واحد فقط في جدول |. | 
ويظهر رقم 1 على سطر الصلة ناحية كل من الجدولين. 

هذا النوع من العلاقة ليس شائعاء لأن معظم المعلومات المرتبطة بهذه الطريقة تكون في 
جدول واحد. وقد تستخدم علاقة راس براس لتقسيم جدول يحتوي على عدة احتقؤال. 
أو لعزل جزء من جدول لأسباب أمنيةء أو لتخزين معلومات يتم تطبيقها عنى مجمرعة 
قرعية من الجدول الأساسي. فمثلاء إذا رغبت في أن تضه بباثات عامة عر الرظغين مثل 
الاسم والعنوان في الجدؤل الرئيسي وتضع معلومات نخاصة مثل الراتب في الجدول 
المرتبط. الهدف منها تقسيد التعامل مع اليانات «بالتالي بإمكان مرظفين إدارة شؤون 
العاملين الاطلاع على بيانات الموظفينء وقسم الحاسبة الاطلاخ على الرائب. 


يستخدم النموذج في عرض وتحرير البيانات في قاعدة البيانات حيث يعرض المعلومات ٍ 
التي تريد أن تراها وبالطريقة التي تناسب التطيقات» كما يمكن أن يكون النموذج ملونا | 
ومميز الشكل حيث يمكنك التحكم في حجم ومظهر كل مكوثاته. 1 


القعصل الثالث عشر: قواعد اليياتات Microsoft Access‏ 


3 إنشاء التماذح باستخدام ععالم الماذج Crate Forms Using Winn‏ __ | 
لإنشاء غوذح باستخدام معالج النماذج اتيم التالى: fhe Form Vvizard‏ 
00 :0 ج ف There are Wizards and other tools‏ 

1. افقتح قاعدة البيانات الي تريد إنشاء النموذج ها mM help you create Forms. The‏ 

2. انقر تبويب نماذج 705185 من نافذة قاعدة البيانات. form Wizard asks you‏ 

queslions, and then helps you tu 

3 انقر قرا مزدوجا معائج النموذج ۴٠۳۳١ W2۸۲‏ كما في الشكل (51-13). loaking Forms.‏ ممع ماني 


Open the dalaase of your 
choice. 

Click Forms tah. if 
necessary, lo brin il 


forward, 85 

Double Click Crtente form 00 : 

by using wizard in the main الشكل (51-13) مرب وار نموذج جديد‎ 

part vf the window. See 55 50 5 
The Form Wizard dialog حدد الجدول أو الاستعلام الذي تريد إنشاء التموذج له‎ 5 


hox will appeargasîshown in 
Figurg (13-52). 


Choose the fable from Ihe 
Table/Queries box. 


Tn include a field: Click the 
field in the list lo select İl. 
ا‎ click the single arrow 5 
ان‎ the top between the . = 
Iwo panels. 8 click the الول 2-13 ماح الموذج‎ 
double arraw Û2 (o MOLE u » ع‎ : SEE 5 

6. حددا ل الج ترينها أن ذجك وذلك ال ل إل 
6 لتي ص تظهر في نمو ودلك i‏ على مقرم -/ all tte fields. Thr two lower‏ 


على السهم ألما » أما إذا أردت ظهر ر جميع حقول الجدول انقر على السهم ن0ا انر eااقمe huons will‏ 


له ا 2 ا 8 . move one or all the fells‏ 
الندائي الرأس [<<أ تقل الحقول التي اخترتها إلى مرببع الحقول المحددة ١‏ 

Selected Fields 
Click Next when you have .e×؛ انقر زر التالي‎ 


mowed all the Gclds. 8 < 57‏ 
فيظهر مربع أخره حدد نوع النموذج الذي تريد وذلك بالنفر على الخيارات 
الخاحة» انقر على عمردي ۲هصمص‌س‌اه) إذا أردت أن بكون نموذجك بشكز 4 A new window gives‏ 
choice of iayout click the : :‏ 
عمردي أو انقر على جدولي #لاناطة1 أر مفحة بياناث ؛#6ظعهاه0 انظر ند ا differeal opin‏ 
الشكل (53-13). shown in Figure‏ ىن examples‏ 
.)13-54( 
لموذج ورقة بيات نموذج صودي تموذج راي 


س 


الشكل (53-13) انواع النماذج 


The wizard will offer sume 
predefined Style. They are 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5ء©ع4 Microsof)‏ 


9. ثم انقر التالي 80©54. حدد النمط الذي تريد وذلك بالنقر على الأغاط المنوافرة °| قت chosen by clicking‏ 
appropriate button. Chasen‏ 

styles are demonstrated in .)54-13( حيث يظهر مربع اوا للم الذي اخترة ەكا‎ 
the upper left corner of the 
dialog box. Choose one and 
click on the Nuxt button, 


You will be prcsented with 
the Wizard's Final dialog 
hox, which asks you to creute 
i title for your Form. Type in 
lhe File you wan! and click 
un the Finish button. 


mn J me Lm me | 


In a moment vou will wee الشكل (54-13) مربع حوار تمديد نمط التموذج‎ 
your new Form with your 
data displayed in از‎ See 


0 ثم انقر زر التالي 6لا©0!. فيظهر مربع الحوار والذي يطلب منك إعطاء اسم .)13-55( Figure‏ 
لنموذجك حيث يحفظ تمرذجك بهذا الاسم . اكتب في المربع اسم النموذج 
الذي تريد . انقر إنهاء ۴|58 . 

11. فتظهر نافذة عرض النموذج ۴0۴١1 ۷1٥۷‏ كساني الشكل (55-13) رالتي 
تمكنك من إضنافة سجلات جديدة. 


الشكل (55-13) نموذج ع 
45-3 7 التتقل من حقل إل آخر في النموذج Moving from Field to F1e|d‏ 


مکنا النموذج من مشاهدة نموذج متعلق , جل واحد ولكي تتقم إلى سجل آخر Moving from Field te Fieldiin a‏ 


Farin, 
The buttom of 4 Farm window .)56-13( المبين في الشكل‎ Navigation Dar استخدم شريط التمرير‎ 
provides xume arrow buttons that 
can makc it easy 0O MOVE irom اطق إلى اقسجن الاسر ع صد إلي سمل البق‎ 
ناماس‎ two Field. Figure es Sea E Sod 
(13-56) illustgates فط‎ 
[Ree ]4[ 2] TT ]< peji مسد<ج‎ 
صني سی یہ تسيل الاي الفاق إلى اتسن #اارا‎ 


lye د‎ am: Tr Creat rearê  AAûÃ ure rear 
Navigation 8014085 الشكل (56-13) أزرار الشرير‎ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


تعرض البيانات في النموذج بعدة طرق منها: 
» طريقة عرض التصميم ۷W‏ 825158 ومنها يمكنك التحكم في مظهر 
التموذج وترتيب حقوله بالإضافة إلى حقول إضافية وإجراء تعديلات عليها 
من حيث نوع وحجم الخط ومحاذاة النص كما ويظهر مربع الأدوات 
هله الذي يمتري على عناصر تحكم 10015 (680). انظر الشكل 
(57-13). 


الشكل (57-13) نافذة تصميم النموذج 
٠‏ طريقة عرض النموذج Form View‏ والتى من خلاها كنك رؤية سجل 
واحد على الشاشة والتي يمكتك من خخلاها إدخال الياتات وتحريرها 
والبحث عنها ونفسيرها. انظر الشكل (58-13), 


الشكل (58-13) نافنة عرض التموذج 
ه طريقة عرض ورقة البيانات سا۷ )ع#طوه)ه0 حيث يتم عرض 
السجلات جميعها في صفوف وأعمدة كما في الجدول. انظر الشكل 
(59-13). 


الشكل (59-13) طريقة عرض ورقة الييانات 


القصل الثالث عشر: قواعد البيانات ودوععع4 ])0501 »0511 


للتتقل بين طرق عرض التموذج : 

من نافذة ورقة البيانات انقر عرض تصميم ۷10۷ 5ع1و»8 من قائمة عرض ۷14# 

او بالنقر قوق أيقونة تمل إل نافئة عرص تصميم النسوذج. اتر 067616 

فف المرجودة أعلى يسار شريط الأدوات في نافذة عرض التصميم للعودة إلى نافلة . 
عرض النموذج. أو انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة عرض ۷# لتحديد نوع 

طريقة العرض التي تريد إظهارها. انظر الشكل (60-13). 


الشكل (60-13) ايقونة عرض 


لا بد أن تتعرف على مقاطع النموذج وذلك لتسهيل عملية تصميمه. انظر الشكل 
(61-13). 


حنست شه 
الشكل (61-13) مقاطع عرض تصميم النموذج 


انتقل إلى طريقة عرض تصميم النموذج؛ إذا لم تظهر جميع المقاطع كم في الشكل 
(61-13) اختر رأس/ تذييل الصفحة 162067/100165! عع28 و رأس/ تذيل 
النموذج Form Header/Footer‏ من قائمة عرض View‏ . 
ولاحظ غلهور المقاطع التالية: 
1. رأس النمرذج Form Header‏ والذي يظهر المعلومات التي تبقى كما هي ف 
كل سجل» مثل عنوان النموذج. 
٠‏ يظهر راس النموذج ني أعلى كل شاشة في طريقة عرض النموذج 
rm View‏ انظر الشكل (62-13). 


الفصل أالثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


¢ م kass‏ +2 وفراة a‏ 6 مسق 


ا 


ه٠‏ في أعلى الصفحة الأولى عند الطباعة. يبين الشكل (63-13) أن راس 
الأول فقط ولم يظهر في باقي السجلات. 


الشكل (63-13) رآ التموذج في آعلى السجل الأول فقط عند الطباعة لقم Ree‏ ركم 

information at the top of every | يظهر معلومات في اعلى التماذج المطيوعة فقط‎ ۴4٠ 1168062 رأس الصفحة‎ .2 
tinted page. Page headers 8 لقال‎ 0 ١ 30 

يبون الشكل (64-13) أن راسر الصفحة ظهر في أعلى كل vas‏ >ت printed forms.‏ مه only‏ ا 

See Figure (13-64). 


Detail section: 1s where you 
spevify which fields will be 
displayed. whit they will look 


الشكل (64-13) رأس الصفحة في أعلى كل سجل مطبوع like, and so forth.‏ 
3. التفصيل اأهاء0 وهي مكان عرض السجلات والتى تمكنك من التحكم في راما ا00٣ Fae‏ 
intormation at the bottom of 125‏ 

1 ت وت | الضر... 
1 لسجلات وتنسيقها وتغيير مواقعها الخ _ every printed page.‏ 

9 2 2 5 5 e د‎ RT 8 

تذييل الصفحة ۴٠٠٠۴۴‏ ©1082 يظهر هذا المقطع حقول مثل حقل التاريخ أو 67 Form 2> Footer: 5 Displays‏ 
الصفحة فقط في أمفل كل صفحة مطبوعة. information that remains the‏ 


sante for every record, A form 1 ٤ : ١ 
footer كندعمجه‎ at ihe bottom تذييل النموذج 700465 70535 يظهر المعلومات التي تظل كماهي في كل أن‎ .5 
the sercen in Fotm view or 5 7 عل و حر عقيل اتود ف إل افده طريعة عرش الود‎ 

جلء ويظهر تذييل لنموذج في ل رمن يت 7 afler the last detail section on‏ 

مقطع تفصيل في الصفحة الأخيرة عند طباعتها. the last page when printed.‏ 


سس ص27 س اتڪ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات تقعععة ا أمومع»8511 


48-13 تغير حجم مقطع Section Size‏ 


يمكنك زيادة ارتفاع مقطع (زيادة مساحة منطقة تفصيل لاهاء0) أو تقليله وذلك 
بإتباع ما يلي: 
٠‏ لتغيير ارتفاع مقطع» ضع مؤشر الفارة على الحافة السفلية من المقطع حتى يتغير 


شكل المؤشر إلى سهم برأسين ثم اسحب مؤشر الفارة لأعلى أو لأسفل إلى أن 
تصل إلى المساحة التي تريد. انظر الشكل (65-13). 


الشكل (65-13) تغير ارتفا 
لتغيير عرض مقطع. ضع المؤشر على الحافة اليمنى من المقطع ثم أسحب مؤشر 
الفأرة يمينا أو يسار انظر الشكل (66-13). 


الشكا (68-13)») تخیر عرصن مقطع 


Chante ععطاك‎ height عن‎ width 


Change cither the hell or 
width by placing the 
pointer on Ihe hotlom edge 
or right edge of ihc section. 


Drape the pointer up or 
down ta change the height 
أن‎ the section. Drag the 
pointer lei or right to 
change the width of the 
للق ين‎ 


Createa Formiin Peis Vicw  ميمصتلا‎ lu إنشاء خوذج باستعمال‎ 47-3 


و 


2 
3 


من نافذة قاعدة اليانات» انقر كائن نماذج .Forıns‏ 
انقر زر جديد ۵۷ فيظهر مربع حوار نموذج جديد. 
انقر فوق عرض التصميم ۷e۷‏ 98ج2+83 ثم حدد الجدول الذي تريد 


1 حتدذدامة ك ا ڪڪ ومسب اة 
اتر الغ دول او الا ا م بتک حش افق 
(he table or quer where the object's data comes from‏ كوول 
انظر الشكل (67-13). 
ROGET 2‏ 
e”‏ یذ 


الشكل (67-13) إنشاء نموذج في عرض تصميم النموذج 


.)68-13( لإظهار حقول الجدول انظر الشكل‎ 71614 Lit 


fo create vaur own form În 
Design vin to suit your 
rvquirements, Jo the follmving: 
ln the PafAlas window, click 
Forms under Objects. 


Click the New button 
3. [n the New Form dialol box, 
click Design VieW. 


4 Click Ihe name of Ihe table 
that inchudesthe data you want 
to base your form n. 


5A form wifdoun will appear inî 
Design view. click the Field 
List {dÎ ıcon on the toolbar to 
display the lield of the lable. 
Drag the Helds to the dêtail ın 
the orm. 


View Ihe records, 


ج ج >>> ي ج ججج سس 


الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات Microsoft Access‏ 


الشكل (68-13) قائمة الحقول 
5. امسحب الحقول إلى منطقة تفصيل لفها»9 في النموذج.انظر الشكل 


.)69-13( 


الشكل (69-13) نموذج من عدة جداول 
6. استعرض السجلات واحفظ التموذج. 


أمر. هناك ثلاثة أنواع من عناصر التحكم : 

٠‏ عنصر تحكم منضم اه 8ظاه30 هو المتصر الذي يأخذ بياتاته من جدول 
أو استعلام. 

ْ عنصر تحكم غير المنضم 000181501 11801480 هر عنصر التحكم الذي لا يحتوي‎ ٠ 
على مصدر لياناته و تستخدم من اجل عرض البيانات.‎ 

٠‏ عنصر تحكم محسوب: وتستخدم لحساب معادلة بناء على قيم بعض الحقول أو 
إظهار التاريخ والوقت. 

يتكون عنصر التحكم من: عنوان عنصر التحكم اوا 51614 والتي تعطي وصفا أو 

تسمية نوضيحية للحقل. ويبانات الحقل 2868 81610 وهو الجزء الذي يُظهر | 

معلومات هذا الحقل. انظر الشكل (70-13). 


كك 
الشكل (70-13)عنوان الحقل وبياناته 


الفصمل الثالت عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


٠‏ انقر فوق الحقل الذي ترغب بتغيير موقعه حتى تظهر المربعات الصغيرة 
الحيطة به. 


ه٠‏ ضع المؤشر في أي موقع بين أي مربعين حتى يتغير شكل المؤشر إلى شكال 
يد مفتوحة لهاو انظر الشكل (71-13). 


نع سقس 


الشكل (71-13) تغيير شكل المؤشر إلى يد 
. انقر واستمر في النقر واسحب الحقل إلى الموقع الجديد الذي تريد. 
لاحظت في البند السابق عندما كان يتحول المؤشر إلى شكل يد كنت تقوم بتحريك ° 
عنصر التحكم وتسميته معأ ولكن إذا أردت نقل احد العناصر + بشكل منفصرل ايع 1 
الخطوات التالية: ش 
٠‏ وجه المؤشر إلى الربع الكبير قي اعلى زاوية اقم المحدد حى يتغير شكل | 
المؤشر إلى يد مع إصبع متجه إلى أعلى كما في الشكر (72-13). 


الشكل (72-13) تغيير شكل المؤشر إلى يد مع إصيح موجه إلى الأعلى 
. انقر واستمر في النقر واسحب اقل إلى الموقع الجديد الذي تريد. 


لتغيير نوع وحجم الخط لا بد من: 

1. تحديد (تظليل) الحقول التي ترغب في تغيير نوع وحجم الخط لما وذلك 
بالنفر فوق الحقل لتظهر مربعات صغيرة محيطة بالحقل كما في الشكل 
(73-13). أما لتظليل جميع الحقول اختر تحديد الكل لل 5©16+14 من 
قائمة تحرير )لك50. 

7 حدد نوع وحجم الخط من شريط الأدوات. 


Fore D1‏ | 5 عرسا 
الشكل (73-13) ظهور مريعات محيطة عند تحديد المريع 
ستلاحظ انه بعد تعديل حجم ونوع الخط أن حجم الحقل لم يعد ملائما 
لإظهار ممتويات الحقل بالحجم الجديد لتعديل حجم الحقلء نفذ ما يلي: 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


1. حند الحقول بالنقر فوقها أو باستخدام تحديد الكل للف 5e‏ من قائمة all boxes are‏ ر س 
selectet‏ 

.Edit 
Solel Nfzr on [he Farmuat : تحرير‎ 
menu Ihen إنعانة‎ f5 i انقر فوق الحجم جتفاء من قائمة تق هه۲٥۴ ثم اختر للاحتواء م‎ 


the submenu as >houwn @ 

86 710 كما في الشكل (74-13). 

Figure ( 13-74} ي‎ 
The hoxes are tall enough but they ١ صو‎ 
ae sf} vers tlose together, Yotl 
ممعم‎ to ıcrease Ihe vertical spaeing 


between them. ( |] 
امعاع5‎ all ihe boxes, then select ی‎ 
Vertical Spacing ım the Format Format : :: الشكل (74-13) الحجم عف5 من قائمة‎ 


menu ع‎ Click | عحدمع‎ 7 Click the 

أصبحت الحشرل الآن ملائمة محتويات النص ولكنها متلاصقة ضها العش لذ Vien button tn swiwh to For‏ 

Vien WIRJOM . CC 
لا بد من زيادة المسافة العمودية فيما بينها وذلك:‎ 
بتحديد الحقول ثم اختر تياعد عمودي مظاعهم5 لسعقاءء/ من قائمة تنسيق‎ 
ومن القائمة الفرعية اختر زيادة عكش*5»شة, أو اختر مساواة‎ ۴ 
اودوع عkها لجمل المسافة بين الحقول متساوية.‎ 
للعودة إلى نافذة عرض النموذج ومثشاهنة اتعديللات التي‎ ۷ew انقر | عرض‎ 


53-3 تخر اللران دده 00101587 


tlabètls can be changed. You can also 
change the color of the baëkuround 


l0 Sut yor own design الخلفة.‎ 5 N 5200 
ر 2 لي عسل‎ 


يمكن تغيير لون النص داخل حقول النموذج وكذلك تغيير لون خلفية الحقول بإتباع ما 10 The color of field boxes afd‏ 
يلي: 


To change Iext Color ın 3 E أقدمة‎ a: ا‎ 5 
لان‎ label or ململ‎ bos select Toe Color 1 يور لون النص انقر فوق لون الخط/‎ 


the box لعزا )ع‎ the small list من شريط الأدرات.‎ 
button lo the right أت‎ the 

a Û Cot “الفا مووز‎ 227 : ' 

ن أما تَغي, لون الخلفية انقر فوق لون ال بغة/ 1 Fant fore ) olun icon >  Fil/Back Colori‏ 


Click on the color you want 
ال‎ 


Te change the Batkherouanul 

selecl the box ” Click ongthe 

. أما لتغيير لون الط الحيط يعندوق الحقل انقر قوق لون خط ع 7ك 60ا عملن؟) fill ack‏ 
الرسم/ الحدود 2°- Choaase the color you want .Line/ Border Color‏ 

To change the Border color, 

select Ihe box ع‎ Click on the 

Line border color con 7 ° 

Choose the calor you \wanl 


الس ب سس سا۹ ڪڪ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsof( Access‏ 


لإضافة صورة إلى التموذج اتبع الخطوات التالية: 
|. انتقل إلى طريقة عرض تصميم النموذج. 
2. اظهر شريط مربع الأدوات بالنقر فوق أيقونة مربع الأدوات لاوطامه؟ 38 
3. انقر فوق أيقونة إدراج صررة ۴|۲۲۴ 18564. 1 
4 وجه المؤشر إلى الموقع الذي تريد وضع الصورة عنده ثم انقر واسحب 9 

فيظهر مربع حوار إدراج صورة. ' 

5. حدد الصورة التي تريد. 

6. الآن يمكنك التحكم في حجم وموقع الصورة كما تعلمت سابقاً. 


بعد أن تعرفنا على قسم التفاصيل 112115 في النموذج لا بد من التعرف على * 
قسم راس النموذج الذي يتم فيه إضافة عتوان التموذج 7881 والذي يظهر في أعلى | 
النموذج ء أو تذيبل الصفحة والذي يظهر المعلرمات في أسفل التموذج عند طباعته. ' 
لإضافة راس للتموذج ۴٥٣۳ Header‏ اتیع ما يلي: 
۷1# . فيظهر شريط رأس النموذج. 
٠‏ لإضافة نص إلى قسم رأس النموذج انقر فرق تة كا امطهة من 
صندوق الأدوات. ١‏ 
ه ارسم صندوق العنوان في قسم راس النموذج إلى أن تصا إل الحجي الطلود 
٠‏ اطبع العبارة التي تريدها أن تظهر كعنوان. انظر الشكر (75-13). 


4 )ا 


الاستعلام هو سؤال تسأله عن بياناتك حيث يقوم برنامج 460055 يجمع البيانات التي 
تجيب على سؤالك في جدول أو أكثر. 
وباستخدام الاستعلام يمكنك عمل التالي: 


عرض البيانات من أكثر من جدول وتحريرها. 

فرز السيجلات. 

إجراء العمليات الحسابية وحساب الإحماليات. 
تحديث السجلات وحذفها وإضافتها في عملية واحدة. 


س ايح هم اح 


لإنشاء استعلام جديد باستخدام معالج الاستعلامات اتبع ما يلي: 

| افتح افذة قاعدة البيانات النى تريد إجراء الاستعلام فيهاء ثم انقر فوق كائن‎ ٠ 
Create Query استعلامات 0106366 ثم انقر إنشاء استعلام باستخدام المعالج‎ 
ٍ .)76-13( كما في الشكل‎ by using Wizard 


الشكل (76-13) تبويب استعلام 
فيظهر مربع حوار معالج الاستعلام كما في الشكل (77-13). 


الشكل (77-13 . مربع موسرب a‏ والحقول للاستعلام 
» حدد الجدول الذي تريد إجراء الاستعلام له من مربع جداول/ استعلامات 
Qes‏ /eاطه"‏ وباستخدام الأسهم حدد الحقول التي تريد ظهورها في 
الاستعلام ثم انقر زر التالي +2763 لبظهر الشكل (78-13). 


الشكل (78-13) مريع حوار اختيار استعلام مفصلا أو ملخصا 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


» مريع الحوار هذا يسألك فيما إذا أردت استعلاماً مفصلاً (إظهار كل حقل لكل 
سجل) أو ملخصاً وسنوضح الاستعلام اللخص لاحقاً ولكن الآن انقر فوق 
استعلام مفصل افهاء0 ثم انقر زر التالي ]21 فيظهر مربع حوار جديد لتحديد 
اسم الاستعلام ادل اسم الاستعلام انقر زر إنهاء 598158 فتفتح نافذة 
الاستعلام. 


Creating a Query Mittuut Using Query irû إنشاء استعلام يدون استخدام المعالجح‎ 58-3 


Tou creme a new qutry Without إنشاه استعلام بدون استخدام معالج الاستعلامات كتك من إنشاء الاستعلام بنفسك‎ 
using query wizard. do ihe 


والتحكم به. لإنشاء استعلام من جدول الموظفين ٥٤۶‏ رهامص!E٤‏ من قاعدة بيانات Bil ine:‏ 
P٤‏ التي أنشأتها من قبل؛ بحيث يشتمل على حضول محندة دون تحديد معايير Select Queries objeci Ic‏ 
اتبع ا أخطوات التالية: click New, The Ne» Query‏ 


dialog box will appear as in 
Figure (13-79), 


Select Deslğn View then select 
OR. 


The Show Table dialog box 


5 انقر كائن استعلامات ۲5ع » ثم انقر زر جديد ۸# قيظهر مربع حوار 
استعلام جديد New Que‏ كما في الشكل (79-13). 


will appear as in Figure 5 5١ 
[ 13-80). 1 5: 1 1 1 م چا‎ ١ عع :م‎ 
3 reb ery ينها‎ 
| In Shaun Table dialog box د سس‎ erd 


Greate د‎ hew Overy WhO USN? Fd Unmatched Query Wrest û 
select the table you want then امه د‎ 


click Add. See Figure (13-81), 


“ Clase عط‎ Shaw Tabte dialog 6 
box. SS 2 ا :تسقص‎ 


اليكل (279-13 مريع حوار امتعلام حديب 


The query Desigr win‏ م 
appears with the table objec!‏ 
ب the top portion and a clean‏ 
below.‏ 


2. انقر عرض التصميم 16١‏ 065125 ثم انقر مراف 08 قبظیر ميم خوار 
إظهار جدول 12016 81015 الذي يشتما عنى قاثمة بأسماء الجداول 


.)80- 13( الموجودة في قاعدة البيانات"كما في الشكل‎ 
This type ol queries is called Selecl 
Query. 


الشكل (80-13) مربع حوار إظهار جدول 


ڇڪ پپپ تڪ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


لاحظ أن مربع حوار إظهار جدول 1816" 880 يتضمن ثلاثة تبويبات لانه 

مكنك استعمال الجداول والاستعلامات لبتاء استعلامات جديدة. 

3. انقر فوق اسم الجدول الذي تريد ثم انقر زر إضافة @4. فيظهر الجدول في 
شبكة الاستعلام داخل إطار صغير كما في الشكل (81-13). 


4. أغلق مربع حوار إظهار جدول باختيار إغلاق ع#ءما€. 


هذا النوع من الاستعلامات يدعى اتلام التحنيد Select Query‏ 


لج .ست ع كه > .مكمه تت 


للاستعلام عن بيانات معينة يجب أن تكون في تافذة 3 تسميم يث تطهر ا لشاشة 
قائمة الحقول وجدولاً مكنك من وضع الشروط الذي تريدها. انظر الشكل 
(82-13). 


الشكل (82-13) نافنة استعلام التحديد 


Parts of query design widow: 


The lop portion displays the table 
an which you have chosen to base 
your Query. 


The bottom portion of the windoty 
contams the rows on the grid arê 
used to refine your queries and are 
desctibed below: 


Fids: Show the fields vou want to 
add lo your query. 


Tubfc: Used to clarify which table 
he field belongs to when dealing 
wıill a multiple-table query. 


Nort: Used to sort out the resulting 
Hbl¢ inte ascending or descending 
على‎ by the Held ın this column. 


کڪ چڪ چڪ جصج ج چڪ ۱۹ ڪڪ ڪڪ 


القصل الثالث عشر: قواعد اليياتات Microsoft Access‏ 


للتبديل بين عرض التصميم وعرض پک 0 ر إل مسري 
وانقر كه فتظهر نافذة بها البيانات المحتارة كما في الشكل (83-13). 5 


الشكل (83-13) طريقة عرض ورقة اليياتات 
ا فترجع مرة أخرى إلى طريقة عرض التصميم. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


dd Table to ı Query Gril pau إضافة جدول‎ 61-3 


لا بد أن تحدد الحقول والسجلات الي متظهر في الاستعلام في طريقة عرض تصمي. 4° add piê ıo 3 qê QI‏ كا 
the Following:‏ 
الاستعلام. لإضافة حقول إلى الاستعلام اتبع ما يلى: 
م2 حقول إلى f‏ يلي . query in Desien View‏ ان Open‏ 
|. من نافذة استعلام التحديد انقر فوق الحقل الذي تريد. Click the name of the objecî‏ 
3 ا ال عل امام سطر الحقل 58614 في شبكة you «an to add to the query‏ 


ع 5 2 Click Add. and then click‏ 
الاستعلام» أو انقر قرا مزدوجا هوق اسم الحقل. 0000 
* يظهر تلقائيا في سطر جدول #اطهل اسم الجدول الذي يتضمن بيانات هذا the ponte over ihc field‏ امالس 
الحقل. name‏ عط كاإووعل me ı0 the table and‏ 
itn {he Field box, When you‏ 
5 تظهر تلقايا علامة 7 أمام سطر إظهار 0 إذا 1 ترغب في إظهار هذا CASE Ihe Mouse button. the‏ 
-lwuted Held should display wm the‏ 
الحقل في الاستعلام انقر المربع لكل مرة أخرى لتعطيله. td row. Ûr yout can double click‏ ' 
table to‏ نظا the desired eld 1n‏ " 
ه وجه المؤشر إلى الحقل المراد فرزه أمام صف فرز 5011 - انقر زر الفارق انقر :أbؤavaıla the field io the pexi‏ 5 


السهم الموجود إلى جاتب المربع فتظهر قائمة تحتوي على الطرق المتاحة للفرز dunn in the grid.‏ 
كما في الشكل (84-13). حدد توع الفرز. 


الشكر (84-13) خيارات الفرز 


3. استمر في تحديد الحقول بالتقر المزدوج فوفها إلى أن تنتهي م تحديد الحقول التي 


62-13 تحديد Qurry  مكاعتمالا ilma‏ دس Uriteria‏ برمنلكل1 


يمكنك الاستعلام عن سجل أو سجلات ذات مواصفات عددة» فمثلا إذا أردت أن WII 03705 6531861٤13‏ عون نمه سداد 
2asterisk )*(, question 1816 )2(. 5 : ١ 95 5506‏ 
تبحث عن موظف ولكنك لا تتذكر اسمه بالكامل أو غير متأكد من التهجتة الصحيحة من sign )4(. and bragkets‏ «عتاصدة 
للاسم فإنك في هذه الحالة تستخدم رموز الاستكشاف 98410468085. وفيما يلي ١ r& search cnterid.‏ 


ترضيح لاستخدامات رموز الاستكشاف ودلالة كل منها: 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


Wildcard Sample | 


جمد أنبحت آي حر تبدا 


به [به ا وت 
! بالحروف تنحه 
اهما مكل لعل 


bfaejl finds 
ا‎ 


© ` © 
ضحت عن 45١.‏ ,401 
49 


كما منك إجراء لم التواريخ والأرقام أو التصوص كما يلي: _ 


شد صقر مين" , 
| 


i 


> ی کل ازا ما 201102 
0 الأرقاء الأمسغر | 
| >< مشق 30 وكل /الازكاة الأكبر 
Benceeu and|‏ | ل 6 10 12 و 2000 12 12بطابق 
1 اك الملوارسة سس هنس لار مقس 
| الدراجد الوك آ ون 2 شیو ای ملك فہ 
نفس | او لقعم 2 
i <= 1 1312000 |‏ 143006 >> 
| شی كل تاراش شی شر او سستوى | 
| مرش 20)16 وسسوق ار سلوی 1 زمسسير 
| 2000 
*ا 0۲ل اظهار فط المغوف 
4 لو rec‏ ف ذا 


سنتعلم كيفية الاستعلام عن جدول بطرق مختلفة ولعمل ذلك في قاعدة يانات ٠‏ 
065 .؛ آنشى جدول الموظفين حسب الحيكلية المبينة في الشكل (85-13). 


التي ا نو ي 


الشكل (85-13) هيكلية الجدول 
خزن الجدول باسم الموظفين ومع نزو اط صظ. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


باستخدام طريقة عرض صفحة البيانات ادخل البيانات المبينة في الشكل (86-13) إلى 
جدولك (الموظفين) في قاعدة البيانات موظفي الشركة. 


ED 
mins 
Maat) Hegery م5 مبلا‎ 1 Aa minan oles U .Jon 96 ١١ be ince 
mame وجمر‎ romal f.e 1 بو امام وس مسيم‎ D8) 
, ma PFolart hots 21. 2 قحيال 19 جلمد‎ 

Pama Leper Femal f ose 3 Sales 0F Fab3! 
لو‎ Fina Fomsie «7 هم‎ ١ Alaa rae = 67 عد بيه‎ 
Sean Hareey ملوجوع‎ 17 75% ١ ور مونو‎ ry 32 
كر‎ Bay $2 


الشكل (86-13) بيانات جدول الموظفين 


لإظهار سجلات الأشخاص الذين اسم العائلة #صو۸ اكوا لكل منهم 1o refrieve all your employees‏ 


who kasî name ts Harvey 


Harvey 

يمكنك إنشاء الاستعلام بالطريقة الع تر يده سلستخدم طريقة استعلام بدون مسال 15 0 0061105 Eure (Nai hê‏ + 
1 م بالطريقة التي تريده طره active. Click New commind i u Û‏ ° 

لإظهار السجلات التي تطابق المعيار. button, then Double click‏ 

ا. انقر كائن استعلامات 006465 ومنها انقر زر جديد ۸6۷ ثم أنقر فوق تعالا Design‏ 


“ In the Show ‘Fable dialog box 


عرض تع 00 و نراق عن that appvars select Employees‏ 


2. حدد الجدول 5ع©09!ستتاظ ثم إضافة 400 ثم إغلاق ©0198). فيضاف الجدول “نات click Add bullion.‏ ,ءأذانا 
Close button, the query Design 1 . 3‏ 
إلى القسم الحلوي سن تافذة عرض نصمم استعلام. window uppeas with the‏ 

3 انقر نقرا مزدوجا فوق جميع اقول حتى يتم إضافتها إلى شبكة الاستعلام. Employees table in the top‏ 


portion and a clean grid helow. "3 1‏ 
. وجه المؤشر إلى مريع معاي للعمهود 50234116 12351 ادخا كلمة Blarvey‏ كما j‏ 
لق ال حل ي Double click un all desired‏ 
الشكل (57-13) وحدد الحقول التى تريدها أن تظهر من مربم إظهار fiuld in the table object to add | Sho»‏ 


the field to the next available 9 فز الا أرق‎ 
column in the grid. ففي مثالنا أبقينا عل جي ار ا‎ 


Type Harvey in the Criteria 
row fur the Last Namt 
Column. See Figure (13-87). 


Run the query. your %êreen 
should now look similar fo 
Figure {13-88). 


الشكل (87-13) نافذة أعرض التصميم لإظهار سجلات عائلة ع۷٣14‏ 
عند تشغيل الاستعلام H‏ تظهر سجلات الموظفين الذين اسمهم الأخير ©1881 كما 
في الشكل (88-13). 


Siamese ! مصوؤالوف‎ ede! 4W) ee | Unpaamen تعضو‎ ala mj ماف‎ 
زنميلانا‎ Temar FI 3 Sala 20 Wiy 32 
Tatsvd Harvey Mate امعنوضة] 1 موك م‎ Suppen 29 a92 
0 نبا‎ 8 1 
الشكل (88-13) نتيجة الاستعلام‎ 


اتقات 5t5‏ دنا 
© أنشئ استعلاما لإظهار الأشخاص الذين يعملون في المبيعات Seles‏ على آن Create 84 new query 1© di5I3¥ aI‏ 


the records for Sales and show the 
data wilh Fast Name field sorted 


ج ج د ي د سسا 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


يظهر الاسم الأخير مرتبا ترتيبا تصاعدياً. in ascending order.‏ 
نتيجة الاستملام التوقعة كما في الشكل (89-13). 


: 0-١ 
Saan Harvey Saliva 


Ome e 

الشكل (89-13) تيجة الاستعلام 
« أنشئ استعلاما لإظهار قائمة باسماء الموظفين الذين يتقاضون راتا أكثر من 1110 0لا 0ا 009 ^ (ee‏ 
0.. لا بد أن تظهر نافذة الاستعلام كما في الشكل (90-13). a salary‏ امت cmpiûyees wo‏ 


greater an ])1)(1111 


الشكل (90-13) نافذة الاستعلام 
« أنشئ استعلام لإظهار قائمة بأسماء المرظفين ذوي الدرجة الوظيفية the cmployces Sih Grade‏ 1001 10 
2 1„ (وإظهار حقول الاسم والدائرة ففط) لا بد أن تظه, نافذة الاستعلام | Grade 1 ur 2.2 The datasheet‏ 
كما في الشكل (91-13). should new look like Figure‏ 


(13-92), 


الشكل (91-13) استخدام معيار 0۴ 


عند نقر زر تشغيل الاستعلام أا تظهر السجلات في صفحة البيانات كما في الشكل 
(92-13). 


Lasî Name Qepanımenı Code 
Pollard Sales 
Harvey Technical Support 


_ PFirstiName 


الشكل (92-13) السجلات في صفحة البيانات 


Hstracting e كنعنوه أمظ‎ WD J, :120(00 أظهر جع بيانات الموظفين الذكور والذين يتقاضون راتباً اقل من‎ ٠ 
are Male ععسنالاا لمن‎ Salary LESS 
than 12000. .)93-13( أن تظهر نافذة الاستعلام كما في الشكل‎ 


The datasheet should now look 
like Figure (3-94). 


الشكل (93-13) استخذام معيار و 280 
بالانتقال إلى طريقة عرض صسفحة البيانات تظهر السجلات كما في 
الشكل (94-13). 


كرا جك ظ ظظ ُ 1 ْ ُ َ 552ل -_-_ ی 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


ناا ١‏ وعدن وم مويك هود ١‏ تسود E‏ ا «وعو 

تومن 0 | وام 3 - ب عدون :1 5 

Jar 50 ıe he ae‏ 55 ب اھ ر تة 1 مد امب ا زيل لمينا عداو 
Omar Pahard te i 7 Sas 39 Jo 37‏ 


A‏ ل 
الشكل (94-13) الجلات في صفحة الائات 
٠‏ أظهر سجلات الموظفين الذين بداوا العمل بعد 1/1/96 على أن تظهر حقوك  Tu fErtract the employees wg‏ 
الاسم 703065 والراتب دا5 والدرجة الرظيفية لهت و رمز الدائرة 6 1 started working after‏ 
Department Code‏ والتاريخ .Starting Date‏ فتظهر نافذة عرض ت 9611 017101< Type the expression‏ 
و کر 57 FW for the Starting‏ مقلم 4 ihe‏ 
الاستعلام كما في الشكل (95-13) (لاحظ انه تم إحاطة التاريخ بإشار Mite column 1Natice tha the # ã‏ 


تلقائيا). 


expresslon of the date surrounded 
by #. See Figure (13-95). 


* Specify the fields which you 


want te display in the datasheet in م‎ . 

the Show row ا‎ 

+ un Query The datasheet - الشكز (95-13) الحلات ق عاض ال‎ 
should now look like Figure E 
113-96). 


فبعد تشغيل الاستعلام تظهر السجلات كما في الشكل (96-13). 


Salar _ Grade , Depart Cota _ ومفواة‎ Daf 
Pailarg 41.00 1 Sales 19 Sir 3 
Lopes %000 3 Sale 07 Fah 97 
Sarah {hymn ein 3 Admini zok عن‎ E 


“9613(0 تتبيجة الاستعلام 
« أظهر سجلات الموظقين الذين بذاوا العمل في شهر 5 عام 1992 انظر انشكل 1114 et iê C0106‏ 10 
working nt ax 1992 .97-13(‏ انا اثه 


I'he datasheet should now ook 
like Figure (13-98). 


الشكل (98-13) تبجة الاستعلام 


0-3 إجراء عملبات حسابية Performing Cnlculotiops‏ 


لعرض نتائج عملية حسابية في حقلء يمكنك استخدام حاب معرّف ا يوفره 10 Besides performing searches on‏ 

thle Jat. you van pertom اي ا‎ ey 

calculations oh textual and ım 0 أو استخدام عمليات حسابية خصصة تعرفها بنفسك.‎ Microsoft Acces 

data ذا‎ surımatize all the records I1 ٠ . ا 1 ف قَأء الع + “احانا‎ EÊ 

وستعرنت ان 2 بية المعر اې ى ' إجماليات thle or selected records.‏ 
Totals‏ « والتي تتضمن ما بلي: المجموع. أو المتوسط. أو العذد. أو إلحد الأدنى: أو 
الحد الأقصى: أو الاتحراف المعياري؛ أو حاب التباين. وتختار بنفسك حسابا إجاليا 


واحداً لكل حقل تريد حسابه. 


كَلَال؟ا ا ڪڪ ج 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات عوععءة 0%0۴ »811 


يرفر صف إجمالي 10481 شبكة تصميم الاستعلام على مجموعة من الدوال 
التجميعيةء ويظهر الجدول التالي توضيحاً لاستخدامات هذه الدوال: 


فمثلا استخدم جدول الموظفين 5ععنؤهامدصظ الذي انشاته لإيجماد عدد العاملين قي 

كل دائرة. نفذ ما يلي: 

|. حدد الجدول والحقول التي تريد رهي (ع00:) ھ٤۲ .)ep‏ 

2 انقر مجاميع عاهاه1 من قائمة عرض ۷# أو انقر فوق زر مجاميع لتقا 
ئه من شريط الأدوات فيتم إضافة سطر إجمالي لهاه7 إلى شبكة 
التصميم. 

3. انقر فوق الخاية الخاصة بالحقل الذي تريد إجراء العملية الحسابية عليه وذلك 
في الصف إجمائي اهاه1 . 
وفي ila‏ حقل Code‏ معط تسمرء2. ْ 

5. انقر فوق الدالة التي تريد. ففي مثالنا حددنا دالة 00184). انف سیر 
(99-13). ثم حدد المعيار الذي تريد. 


o 


الشكل (99-13)نافذة الاستعلام 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


6. انقر فوق زر تشغيل «هط۴ في شريط الأدوات لعرضى التتائج. انظر الشكل 


(100-13). 
الشكل (100-13) نتيجة الاستعلام 
إذا لم تحدد شروط في صف العايير تظهر نتيجة الاستعلام كما في الشكل 
(101-13). 


الشكل (101-13) نتيجة الاستعلام لجميع الدوائر 


64-13 ربط جداول واستعلامات متعددة في استعاكم  Querying Related Table‏ 


تكمن قوة الاستعلامات في قدرتها على إحضار البيانات معاً وتنفيذ إجراءات على 
البيانات من أكثر من جدول أو استعلام واحد. فلا إذا أردت معلومات عن 
الكتب المستعارة مع أسماء المستعيرين اتبع ما يلي: 
© في طريقة عرض التصمي > حدد الجداول التي نريد إنشاء استعلام ها. 
ه٠‏ اسحب الحقول التي تريد من كل جدول وستلاحظ أن اسم الجدول الذي 
اخترت منه الحقل سيظهر في سطر جدول ©1821. انظر الشكل 
(102-13). 
٠ه‏ شغل الاستعلام. 


لك 


الشكل (102-13) الاستعلام من أكثر من جدول 


وي حالة إنشائك علاقات بين جداول في نافذة علاقات فانه يظهر تلقائيا سطر صلة 
عندما تضيفب جداول مرتبطة في استعلام طريقة عرض تصميم. 

وإذا لم تنشئ علاقات. 'ينشئ ۸٩٥۴55‏ صلات تلقائياً هذا إذا أضفت جدولين إلى 
استعلام وتضمن كل جدول من الجداول حقلا من نوع البيانات ذاتها أو من نوع 


tw this section. vou add two tablës 
(The Bonks and Borrmyer tables) to 
the Quer Design window, definc a 
relationship between then, and then 
addi selected felds from cach table to 
the grid. Both data tables must have a 
field in common before you can 
establish a relationship between 
them. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


بيانات متوافق» وإذا كان أحد حقول الصلة مفتاح أساسي لا يعرض رمزا *الرأس* 
و 'الأطراف* في هذه الحالة لأن التكامل المرجعي غير مفروض. 


يستخدم التفرير لعرض معلومات قاعدة البيانات في معاينة قبل الطباعة وعلى 
الورق المطبوع فقط و لا يمكن التعديل على البيانات أو إضافة بيانات إليه. انظر 
الشكل (103-13). 


لإنشاء تقرير بسيط وبسرعة اتبع الخطوات التالية: | 
1 نشط كائن تقارير 8۳0۴٤5‏ ثم انقر زر جديد e۷‏ فيظهر مربع حوار 4 
تقریر جديد ۸ew ۸۵٥0۲۴‏ انظر الشكل (104-13). 


الشكل (104-13) مربع حوار تقریر جدید 
2. ثم اختر احد انواع التقارير التالية: 
| 
٠‏ تقرير تلقاتي: عمودي Rep: C03۲‏ افا للحصول على نا 
تقرير في عمود واحد. 


القصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


أو انقر تقرير تلقائي: جدولي عنشلفاطة1 :1جمجع18 ۸t٥‏ للحصول 
على تقرير يشبه الجدول. 


3. حدد الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تنشئ له تقرير وذلك من المربع 
الموجود في أسفل مربع حوار تقرير جديد. 
3 


انقر موافق 0016 
5 


فيظهر التقرير كما في الشكل (105-13). 
و5 د دهاز . Ranga‏ ت 


دوه 


.. 


| "I 


it 
| 


: 


الشكل (105-13) تقرير عمودي 


3 إنشاء تقرير باستخدام معالج التتارير CreateReport By Using Wizard‏ 


لإنشاء تقرير باستخنام معالج الثقرير انقر فرق كائن تقارير 6518م©1 من نافنة 
قاعدة البيانات ثم انقر نقرا مزدوجا فرق معالج التتارير اع أجومعكا لإنشاء 
التفرير تلقائياً بناء على الحقول التي نحددها انظر الشكل (106-13). 


يمه 


4r حصي‎ 


الشكل (106-13) تيريب RepOrt5‏ 
1. اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات التقرير من مربع حوار معالج 
التقريرء ثم انقر فوق الحقول في مربع الحقول المتاحة ئلاعت) عاطهقانهجه | 
ثم انقر السهم لينقله إلى مربع الحقول الحندة 1195 56161608 انظر 
الشكل (107-13). 


[ ے 1 
الشكل (107-13) مربع حوار معالج القرير 


A Report Wizard is the easiest to 
use because Access pertorms all of 
the work withalt prompting you for 
any information. 


To create 

folluvwinr; 

‘ Open the Database window and 
click the mase on the Report 
tab to prepare for a new query. 


4 reporf, do Ihe 


- * Dotibie uliék Create Qer by 
using Wizird us shown In 
Figure {13-106}, 


' The Report Wizurd dialog box 
will appear as in Figure 
(13-107). 


Choose which table on which lo 
base your irew Report. 


You van alsa choose the fields 
you want to usc in the Report by 
ulicking the arrow button to 
move tht fields auross to the 
Selecied Fields box ع‎ Choose 
Next: A new window will appear 
as illustrated in Figure (13-108). 


لللا1٠س77٠7صك7ب7ت7تتتت‏ > و یک کک : 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsof Access‏ 


2. انقر زر التالي كلل ليظهر مربه الحرار المبين قي الشكل (108-13). 


ظ 


In this dialog box, youl specify ممم ع‎ 
the desired grouping options. To 
ğruup records by the contents of 
4 particular field. you double س‎ N - 
cliek the field in the Pn you الشكل (13- )1 ' مربع حوار معالج التقارير‎ 
want mı لين‎ ary ةا‎ 

3. انقر فوق المقل الذي تريده أن يتم تجميع حقول التقرير بناء عليه فمثلا في levels? List box. The Layout‏ 
Preview Arca ın the dialog hos 7 5‏ 

helps you visualize the grouping D€P2ttmen! Cede الشكل (108-13) تم تجميع الحقرل حسب حقل‎ 


أي يدم إظهار سجلات الأفر اد العاملين في اليعات كعله؟ مع بعة options you have selected.‏ 

العاملين Administration)‏ ض وهكنا ن ترك هذا ! 

والعاملين يته مع بض وهكذا ويمكن تر لربع Click Next, to proceed to the‏ 

next dialog box as shown in .Ne×ا بدون آي تعديلات ثم انقر زر التالي‎ 
Figure {1 3-109). 


4 يظهر مربع الحوار المبين في الشكل (109-13) والذي يساعدك على فرز 

الحقول سواء تتا تصاعنيا أو تنازايا بانقر على مربع السرد حدد ترتيب 
و مث 720007 În this Figure vou specify the‏ - 
ظهور الحقول أولا بالنقر فوقها حيث يمكنك من تحديد أربعة حقول فقط- ¢ desired SOrng oړıoIs or‏ 
detail records. You can sorl the‏ 
Teporî up Ito four levels deep.‏ 
Click Next to proceed to the next‏ 
dialog box‏ 


الشكل (109-13) ترتيب ظهور الحقرل 
5. انقر زر التالي 706756 . حدد التمط الذي تريده lL) o r NE‏ 


the desired report style. Click the 

style names 11000011110101 1110 الصفحة هل تريدها أفقية #ووعءلصها أر عمودية انهايه! إنظر آلا‎ 
box one أن‎ a (me inl 2rder tn الشكر‎ 
previcw their formals in lhe ی‎ 


layaul preview if 


٠» in the Final dialag box, you 
enter a name for {he fepon Click 
Finish 


الشكل (110-13) مط التقرير 
6. يظهر مريع الحوار الذي يطلب منك تحديد غط ظهور التقرين اسلف صر 
الأماط المتاحة واخحتر النمط الذي تريد ثم انقر زر التالي ]9/65 انظر 


الشكل (111-13). 


س س ص سسس پپپ پيڪ 


الفصل الثالث عشر: قواعد الييانات Microsoft Access‏ 


Aflcr ù Few seconds. the report 
is created. saved and hen 


displayed ın the prim preview كسسك کے‎ 
: 9 8 الشكل (111-13) غط التغرير‎ 


فيظهر مربع الحوار الذي يسالك عن الاسم الذي تريده للتقرير الذي أنشأته. ثم انقر 
إنهاء تاقفصة تتحصل على التقرير النهائي. انظر الشكل (112-13). 


mm 
= يد‎ 
a. a» a 
ضيد ےہ س‎ 
لبا‎ a لس‎ 
سه » ص-‎ 
لا نيا ها‎ 
ا ما‎ 
فد نهنا‎ a 


١ ics uf 4 Re FÎ jjl طرق عرص‎ 08-3 


كما في الجداول والنماذج هناك طريقتين عرض للتقاريرء طريقة عرض تصميم Clrck the View button on the toolbar.‏ 


¬ display’ the Pri Pret item وهي الحره‎ Prim Prevsea وطريقة معاينة قبل الطباعة‎ Design View انمق‎ 
window click E الذي يظهر فيه التقرير النهائي.‎ 
fo return to the report in Desiyn ج د‎ 

للتبديل بين عرض التصميم ومعاينة قبل الطباعة وجه المؤشر إلى شريط الأدوات vtew clicks‏ 


وانقر ع فتظهر نافذة عرض التصميم والتى تمكنك من تعديل عناصر الكائنات 
الموجودة والتي تحتوي على مقاطع كما في مقاطع النموذج لذا انصح بمراجعة تصميم 
النموذج من هذا الفصل. انقر حا للعودة إلى نافذة معاينة قبل الطباعة. 


Grol Record السحلات‎ a 371 


يقوم التجميع بتنظيم السجلات ونرتيبها بحيث تستطيع بسهولة تعريف العلاقات بين Yuu vit group fields in 3 report.‏ 
Open ù tabular report based Ê e. 4 8‏ 
المجمرعات والبحث بسرعة عن المعلومات الي تريدهاهء أي يمكنك اتجميع من un Fmgloyeesnable‏ 
الفصل المر ي بين مجمرعات من الجلات. فمثلاء إذا كان لدينا جدول الموظفين Swilch lo repo oi)‏ 
Vis F7 0 2 YT‏ 
e5رەاEp‏ واردت إنشاء تقرير للنظر إلى جميع الموظفين الموجودين في دائرة n‏ 
Click Sorting and ES‏ 
معينةء يمكنك نجميم السجلات على أساس القيم قي حقل الذائرة وoolba| Groupie Irom ihe‏ 


to display the Sorting ant لل‎ E 
Groupiny box. وفيما يلي توضيح‎ 18 


القصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


:7# ,2 و77777 تت 


[. ا2 ١‏ جدولي ٣ھاس‏ اھ۲ منیا على جدول «Employees‏ لا يد Click the field or exprEsSi0n‏ 
أن يظهر الت كما في ا 13-13 whose group properirês you‏ 
م لشكل 


want 10 Sel. 
Set the sort ordêr for ihe data e aa a 1 
in 1he رع‎ 

Switch to report print 


preew. 


i1 f ff 
\Fiiittitit if 
و‎ 


ا 


| 


پینسا 


١ 
VITIT 


ب 


eer‏ لسيصننا 


الشكل (113-13) التقرير ادون لجدول الموظفين 
انظر إلى حقل ©0006) Department‏ فقد ظهر حقل الدائرة 
Department Code‏ بشكل غير مرتب. 
2. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 
3. انقر فرز وتجميع Sorting and Grouping‏ على شريط 
الأدوات فيظهر مريع حوار فرز وتجميع Groupi0g‏ لسع Sorting‏ . 
4. انقر في مربع الحقل أو التمبير «متعدعمم:5514/18 الذي تريد تعيين 
خصائص التجميع له وقي مثالنا اختر الدائرة Department (0de‏ . 
5. قم بتعيين ترتيب الفرز للبيانات الموجودة في التقريرء وقد اخترنا الترتيب 
التصاعدي. انظر الشكل (114-13) 


الشكل (114-13) مربع وار قزرو ديم 
6. _انتقل إلى طريقة عرض التقرير لمشاهدة التقرير النهائي مجمعاً حب حثر 
الدائرة ©008©) Department‏ كما في الشكل (115-13). 


و = اس اھ جج 
هه لوعووده a‏ حب - 
ane |‏ `" د عد سے 
صو بيو 10-2 س - هد . 
دم و اس له 
e - 30‏ 
وچو س ل = 
السيسماننا سيالا انه 5-7 ص 


الشكل (115-13) التقرير جمعا حب حقل الدائرة 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


ارين زتدريات 


١ Start the Aceuss Program افتح تطبيق قاعدة البيانات‎ .1 
Open Me Northwind database 


2 افتح قاعدة البيانات Northwind‏ المقدمة مع برنامج 866655 المو you candin ® in the location‏ 


program __ files VMitrosell gi/prograrm _ fileMicrosoft __offlce/office/sample§ ja‏ اك 

Please 2 - 9‏ جنار توفع لزن vile‏ 

أنصحك بنسخه إلى مجلد آخر للحفاظ على النسخة الأصل من التغيير. save HM Im Somewhere Ee so as‏ 

to kcep Ihe onginal form E 

3.. انقر فوف الاكاتلجداول ا بسي 

Click Tables object Employees افتح سجدول‎ 4 
١ Open Employees Table انتقل إلى طريقة عرض التصم‎ .5 
الى‎ Switch to Desiga view window 0 9 0 
٠١١ Switch نا‎ Datasheet VIE ل إل رج عراس ورقة البيائات‎ ٠ 

37 قم بتغيبر الاسم في السجل الخامى من 38 71 ليصبح هط the Gfih‏ مد name‏ علا Change‏ 

John Fuller‏ ما tram Robert King‏ ا 

"uller 

8. احفظ الحدول باسم “11102*" 

١ Save the rable as "مسن"‎ a 
' Close the table 9 اغلق الجدول.‎ .9 
i" Close the datahase اغلق قاعدة اليانات.‎ .0 


Create a new database texample) 


1. انشئ قاعدة بيانات جديدة باسم " مثال ريي في الجلد in My doeuments folder My Documents‏ 


2. ستقوم بانشاء جدول. انتقل الى طريقة عرض التصميم مع You will create 4 new table.‏ ) 
لخنلا to DešlAn‏ 
3, ادخل الحقول التالية وحدد نوع بيائات 3 
جل | u‏ يلت كل حل Add the following fields and‏ ' 
ه الاسم ‌الاول specily the field type for cach‏ 
field‏ 
١‏ العائله 
Fit Name ۳َ 8‏ 
»ء الشركة اليك 
٠.‏ الرقم الوطزى 1 ) 
14 احزظ الحدول بام "يانات ". 0 : كم [لمن314؟ 
Save the tableras "Data e‏ 
3. حدد الاسم الاول ليكون الفتاح الاصاسي. Specily the primary keg for First‏ 
6. اغلق اللمندول. لاما Name‏ 


٠١ Close tle table 


١ Open "Datu table 
١ Adi tle field “Uae f i17 اضف الحقل "تاريخ الميلاد* بعد حقل الشركة مع تحديد نوع بيانات الحقل.‎ .8 


7. اعد فتح الجدول “بيانات”. 


after the field conıpany and 38 0011 : 0 
specify the data type of the field . اضف حقل الراتب بعد حقل "الرقم الوطني'‎ .19 
٠٠ Add the licld Salayp afler احذف حقل الشركة.‎ .20 


Nattonaî Number tield 
111 1 tr El انتقل الى طريقة عرض ورقة البيانات.‎ .21 


22. ادخل ثمانية سجلات الى جدولك. 


' Delete the company لأ‎ 
ıı Switchta datasheet view 


)سس لاص سس سس لحت ها و نج 1 


3. ارجع الى طريقة عرض التصميم . 

4 انشئ فهرس لحقل اسم العاتلة على ان لا يسمم بتكرار البيانات في الحقل. 
5. حدد عمود الراتب. 

6. الغي التحديد. 

7. حدد عمود الراتب وعمود الاسم الغول واجعلهم اسود عريض. 

8. حدد السجل الرابع. 

9. قم بحذف السجل الرابع. 

30 


:. غير عرض عمود الاسم الأول بحيث يتلاءم مع البيانات الموجودة فيه 


3 احفظ التغيرات عل اخسن ق 


3. انتقل الى السجل الأخير. 
3. انتقل الى السجل الأول. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات Microsoft Access‏ 


. غير سمات حجم الحقل الثاني "اسم العائلة' ليصبح 15. 
. قم بزيادة راتب السجل الخامس. 

53 اضف سجل جديد. 

حدد جميع السجلات. 


. اعد تمية الجدول ' بيانات * ليصيح ' معلومات* 
. مستخدما الحدول " معلرمات" انشئ غوذج بيط باستخدام معالج نمودج 
تلقائي. 


. احذف السجل الثاني. 

. افرز السجلات حسب الاسم الأول. 

. انتقل الى السجل السابع. 

. احفظ النموذج باسم "اتصالات". 

. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

. غير عرض الدموذج. 

.ادرج صورة لى النموذج من c:/Progran Files Microsoft‏ 
Office/bitmaps/dbwiz/expenses‏ . أ 

. انقل عنصر التحكم اسم العائلة الى جانب عنصر التحكم الاسم الأول. 

. اظهر منطقة رأس التموذج. 

. ادحل الراس *اسماء الطلاب *. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


1. اغلق النموذج. 

2. اغلق قاعدة البيانات. 

53 افتح قاعدة البيانات Northwind‏ 

54 افتح جدول 00501855). 

5. ابحث عن افعدہ8 واستبدها ب ھول ٣هل.‏ 

56. باستخدام معالج الاستعلامات البسيطة انشئ استعلام»مستخدما الجدول 
Products‏ . 

UnitslnStock, ProductNanae , Prod0ctID ومتخنما الحقول‎ 57 

8. احفظ الاستعلام باسم " انتاج". 

9. اغلى الاستعلام. 

60. اختر كائن استعلام. 

1. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

2. استخدم جدول 5612۲5 ]. 

63 قم باضافة ا مقرل (711©ه«هفعهان)» ContactTitle, ContactName,‏ 
Phone,‏ ولاتقصناه) الى شبكة الاستعلام. 

4. ستقوم بالاستعلام عن الاشخاص الذين يعملرن ك عMarkefîag‏ 
Manager‏ في 1154 ادخل المعيار المتاسيد 

5. قم بتشغيل الاستعلام. 

6. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

7. لا تظهر حقل ۴٠٠8۴‏ في نتيجة الاستعلام. 

68. اضف حقل 5ه 

9. انتقل الى طريقة عرض ورقة اليانات. 

0. احفظ الاستعلام باسم 1828164ا8. 

1. اغلق الاستعلام. 

72 مستخدما جدول 6©8لامام3ظ اظهر جميع سجلات الموظفين الذين تم 
تعبينهم في شهر اكتوبر 1994. 

3. احفظ الاستعلام باسم اكتوبر94. 

74 افتح جدول 95103365) واعرضه في طريقة عرض ورقة البيانات. 

5. قم بفرز السجلات حب التحديد لمن هم في مدينة 0468« مآ 

6. قم بازالة عامل التصفية. 


Add صط)‎ [xt =Names أن‎ 
skmdvnts" : û4 cader Far the 
forrsi 


Clase the form 

Close the ipplhvalon 
Open NusthnindiMabase 
ppen C usîıuımers table 


Fird Brazil aud replıce ıı with 
Jordan 


Using simple عدن‎ wizard lu 
Late i Query uxmip Producls 
rable 


Show the fclds Producti D 
PtoductNa UinrtsinStock 


save the qucty as "لانتو"‎ 
Close the {utr 

Seleawthe quegy عجره‎ 
Switch to design view 

û astomers tahle‏ عدا 


Add the fields CustumurelID. 
UontnctN للك‎ ContactTitle, 
Phone . Coumtm to query تنعت‎ 
Tou will create د‎ qucry to Hind 
people ملت‎ work as Marketng 
manager ı1 USA. wate the ngh! 
criteria 


Run the query 
Switch te Desrgn view 


Don't shou the tield Phone ıu 
te quer result 


Add عل‎ field Fux 


<" Switch fo Data sheet vitet 


Save the qutn as Market 

Close Ihe Query 

Using Euploytecs 1abie shou al) 
دودمم‎ for pedpile: who was 
hiring date October YY 


Save the query is "1ع اوقلع( ا"‎ 


Open the customer lable مه‎ 
pier wı ir datashetl view 


Fier records from London by 
sel¢etıof 


° Remove a Nlter 


للسللل د -- - و س جص 


الفصل الثالت عشر: قواعد البيانات Microsoft Access‏ 


77 Open Customers Table .Cusio er5 افتح جدرل‎ 7 


7¥. Click on Canlacf Tile Ficld 


8. انقر داخل حقل 131016 ٤eوا«ه‏ ثم قم باجراء تصفية حسب التموذج then filter records by form‏ 


Choose صم كال‎ Owner واختير‎ 
77 Apply the filter lo display the E 3 AE 5 
re 220865 طبق عامل التصفية لعرض سجلات التي تحتوي عنصر‎ .9 
N0. Use Customers table to create انشئ تقرير عمودي باستخدام معالج‎ Customer5 مستخدما جدرل‎ .0 
columnar repart tsmg Repart التقا‎ 
Vizard د‎ 
*.. Save the report كن‎ "Hetailed احفظ التقرير باسم "تقرير مقصل".‎ .81 
report” 


2, اغلق التقرير. 


87. Cloşe the report 


#1. Open the "DeMiifed report’ افتح التقرير "تقرير مقصل".‎ .3 
B4. Move to Deslgh view انتقل الى طريقة عرض التصميم.‎ .4 


18. Show the tool box 


1.5 الادرات. 
سيف 1B. Sort the records hy Companys‏ 


159753 Female . 
Pember Wakefield Salesperson 431134 Female $ 24.500 
Brown Pudsey System Analist 533053 Mala $ 25.000 
Edwards wakefield Programmer 5346527 Mala $ 15,500 
Hal] Bradford Salesperson 852146 Female $ 20,500 
1 Crowther Bradford Salesperson 147963 Female $ 20.000 
Carol Smith Halfax Programmer 159753 Female $ 16,200 


0 $0 
١ Open the Database application اقح تطبيق قاعدة اليانات.‎ 1 
Create و‎ new database (Sales) 
١ Create a table with the fields .88165 انشئ قاعدة بيانات جديدة بام‎ .2 
(Specify the data Lype tor every 
Held) انشئ جدول مستخدما الحقول الاتية: (حدد نوع اليانات لكل حقل).‎ .3 
< NIME 
Cuy الاسم‎ ٠ 
Til المديئة‎ 5 
Tel 1 
CUender اللقب‎ © 
٠.  Yalury افاتف‎ © 
١ Add the data as illustrated in the 
figure above. هه الجن‎ 


¬ Şave the table as “١ الرائب ”تعاس‎ © 


کس سا ا ا س — ل  —‏ ج س سن مدال مد ل اماف 2 اس د : 5 ا 77777 a TR‏ 


الفصل الثالث عشر: قواعد اليياتات 4©©©55 Microsof(‏ 


,19 


.20 


اضف البيانات المبينة في الجدول اعلاه.. 

احفظ الجدول بام York‏ . 

انشئ نموذج مستخنما الجدول 0146لا واحفظه باسم 5م٤8‏ 58165 
أضف سجلين جديدين. 

احذف السجل الأخير. 

افرز السجلات حسب الاسم. 


. انق النص في عنوان الحقل ليكون احمر وبيانات الحقل بلون اصغر. 


غير نوع الخط الى أشاء4 وبجحجم 15. 

. قم بتغير المسافة العمودية بين الحفول واجعلها متساوية. 
. اضف راس للنموذج " بيانات الموظفين"*. 

. احفظ النموذج. 


. متخدها الحدول اعلاه قم يانكاء استعلام مظهرا الحقول 


58165 .اض باسم‎ Ame, City And 1111 


. اظهر سجلات الرظفين الاناث الذين يعيشرن في 11211185 احفظ 


الاستعلام باسم Halifax‏ 


. اظهر سجلات الموظفين الذين يتقاضون اكثر من 21000 مظهرا حقل ‏ 


الاسم والراتب واحفظه باسم .More‏ 


. اظهر سجلات الأشخاص الذكور وبتقاضوا راتبا اقل من 16000 احفظه 


باسم إھ۴. 
اظهر سجلات الأشخاص الذين ينقاضون راتبا اقل من 20000 . رتب 


اظهر الموظفين الذين يعملون )اء ار programmer‏ احفظه باسم 
Title‏ 


اظهر الاشخاص الذين بدءوا في ایذول 99 احفظه باسم September‏ 
اظهر سجلات الاشخاص الذين بدموا بعد 1999 واحفظه باسم 44166 


اظهر سجلات الذين بدءوا قبل 2001 واحفظه باسم Before‏ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات 5وععع4 )1موهم8112 


24 مستخنما محالم التقارير انشئ تقرير جدولي مظهرا حقول الاسم والمدينة 
الهاتئف والراتب. 


5. افرز البيانات حب المدينة. 

6 احفظ التقرير باسم „(Complete Listing)‏ 

7. اغلق تطبيق قاعدة البيانات. 

8. ما نوع بيانات الحقول التالية؟ 
المنوانء تاريخ الميلاد» سعر كتاب اسم ناشر كتاب» اسم مؤلفه شيفرة 
السلعةء رقم اخاتفء الرمز البريدي؛ رقم اساب الجنس (ذكر أو أنثى)ء 


صورة شخصية: الاسم التكلفة؛ المشتريات حتى تاريخ ماء الحالة 
الاجتماعية (أعزب. متزوج). ْ 


القجى ل الرايع عشر 


The Internet 21101 ounications 


الفصل الرايع عشر: الإنترنت والانصالات The Internet and Communications‏ 


أ- الإنترنت 18465866 786 : وهي شبكة عمومية ثربط الحواسيب النفصلة ٠‏ 
والشبكات مع بعضها من أجل تبادل المعلومات أي أنها شبكة الشبكات. | 
وتتبع شبكة الإنترنت في تنظيمها هيكلية الخادم/ العملاء حيث يخرن الخادم 
صفحات المعلومات التي ترغب إدارة المنشأة بعرضها على العملاء في 
شبكة الإنترنت: وقد يكون العميل حاسوباً شخعيا أو طرفية أو خادماً 
-آخر,. 

2 - الشبكة العالمية العنكبوتية (/7898/98 اء 78/10 9900510): تعتبر الطريقة 
الرئيسية للوصول إلى المواقع الخاصة بعرض أي معلومات متواقرة على 
شبكة الإتترنت والتي تشتمل على مجموعة هائلة من الوثائق معروضة على 
صفحات الويب التي تم تخزينها وحفظها في أجهزة الكمبيوتر حول العالم. 
وإمكانية ربط جميع وثائق المعلومات في الشبكة من خلال الارتياط التشعي 
مع إدخال الأصوات والصور والفيديو في عرض المعلومات. 

3- الارتباط التشعبي غا13786:!!8: هو طريقة للربط بين صفحات الريب 
تظهر كنص ملون ومسطرء وتنميز بتحول مؤشر الفارة إلى يد © عند 
التاشير عليهاء وعند النقر على هذا التص يتم الانتقال إلى صفحة أخرى 
بموضوعات جديدة في الحاسوب نفسه أو في حواسيب أخرى على الشبكة. 

4- البريد الإلكتروني !5-8481: هو إرسال واستقبال الرسائل إلكترونيا عبر ٠‏ 
خطوط الاتصال في الشبكة عبر جميع أنحاء العام بسرعة هائلة وكلفة قليلة 
مع إمكانية دمج الملفات النصية والصوتية والصورية والفيديوية مع هذه 
الرسائل. 


5 موقم الريب 8116 ذا»لالا: هو مجموعة صفحات تابعة للمهة معينة يتم ربطها 
معا من خلال الارتباط التشعي» وها عدف واضح وتعرض معلومات "2 
حول موضوع معين وتخزن في خادم» وها عنوان خاص يستخدمه جمهور 
الإنترنت في استعراض صفحات هذا الموقع. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات The Interaet and Communications‏ 


-6 


~10 


2-14 


سفحة البداية #عذ۴ #ص10: هي الصفحة الي يختارها المستخدم من 
خلال إعدادات التصفح لتكون أول صفحة نظهر لديه عند الربط مع 
الإنترنت وتشغيل برنامج المتصفح. 

بروتركول :Hyper Text Transfer Protocol (H1 T°)‏ هر 
اختصار ل بروتوكول نقل النصوص التشعبيةء وهو عبارة عن مجموعة 
قواعد تستخدم لتبادل المعلومات أو الصفحات بين الحواسيب والشبكات 
المختلفة عبر الإنترنت من خلال استخدام النموص التشعبية. وعادة ما 
يدا عنوان وئيقة أو صفحة المعلومات المطلوبة ب 8448 إشارة لتصفح 
الإنترنت بأن يستخدم هذا البروتوكول في إحضار وعرض الصفحة. 
بروتركول (112) اوعوامء2 :File Transfer‏ هو اللبروتوكرل 
(جمرعة قواعد) المتخدم في نقل الملفات بين الحواسيب في شبكة 
الإنترنت. وعملية نقل الملفات من حواسب بعيئة إلى جهازك يدعى 
تحميل 0185هه10ن120. أما عملية إرسال الملفات من جهازك إلى 
حواسيب بعيدة فيدعى إيداع 0188همادرنا. 


لغة .83151 : هي لغة البريمة المستخدمة في صناعة صفحات المعلومات 
في الإنترتت حيث تتميز باستخدام أوامر لتفعيل النص الفاتق للانتقال إلى 
أجزاء مختلفة من الصفحة نفسها أو صفحات أخرى في الموقع نفسه أو 
للوصول إلى مواقع معيئة. 

كمكة 00116:) ملف خاص يخزن تلقائيا في حاسويك عند زيارة صفحة 
ويب معينةء وعند زيارة صفحة الويب مرة أخرى» ترسل المعلومات في 
الكعكة إلى الخادم ,©5629 وبالتالي سهولة عرض الصفحة. 


با ©8613 ) ناحية من القرص الصلب تخزن صفحات الويب التي زرتها 
مؤخيراء حييك يدم مراجعتها دون الحاجة إل الاتصال بالانترتت مرة 
أخرى. 


Conteciine ii Sil: الامصال‎ 


لكي تصبح عضوا في شبكة الإنترنت من منزلك فإنك تحتاج إلى ما يلي: 


| - حاسرب شخصي: تمتاج إلى حاسوب بمواصفات عالية وذاكرة كبيرة ومعالج 


سريع وقوي ء إذ أن معظم مواقع الإنترنت تعتمد بشكل كبير على استخدام 
تعدد الوسائط (النص والصوت والصور والفيديو) في عرض المعلومات. 


> ص د 


سس سس ست ل ن س ل س 


Page: The [rst Web page‏ عونا 
you See when vou hunch Internet‏ 
Exploryr.‏ 


Hvper Yet [rurmaler f"rutocol 
HEUTE: A protucol thm allows 
XI With links to be Ironsmilted 
Irom one cormmputer نا‎ anOlNuF. 


Fife Teansfcr Prutocet (FTP): 
An Intermt suflware lonl for 
transferring fils from unc 
computer lo another. The piUcuss 
uf Iransfefring u lil frum it 
عجارن عر‎ computer lu vous locul 
dumpultt ıs called Hniyvntondis. 
The peuetess Df Iransferring 1 Tile 
from your local computer (O 13 
nemvork carmpuier ix» calcd 
rpleading. 

Hyper 1 انك‎ Markup Luaugutagyre 
1HTNIL}: A w! of formatting 
commands that you place around a 
texî or pictures lo crvalt ن‎ Weh 
pate. 


Coukle: A file created by an 
inernel Sitê lo store infurmMatiln 
on your COMPUCT. 


Caeghe! A part un عبان يز‎ hard disk 
دن سوط‎ ihe Hast طن بالا‎ pages yuu 
tave مالكل‎ recently: vou cin 
view ESC puges without being 
cuenacctcd نا‎ tle Internet. 


2 onneetiig te The Internet 
fo conmecl 4 borne computer to the 
Internet, you will need lhe followings: 


vı umMputerz 


الفصل الرابع عشر: الإئترنت والاتصالات The Internet and Communications‏ 


You need سبال تنروت م‎ wEBb 2 Hartt 
یداو ی 2 5 5 عاق‎ 2 
aout إن‎ my ل- مردم 81084613 : يتم تبادل المعلومات عبر خطوط الحاتف وبا أن هله إن‎ 


الخطرط تتعامل مع الصوت فإن المودم (وهو اختصار ٣0ا‏ هاه كه ) عيارة nû power‏ ند 
١ 10‏ 
عن صندوق رفيع له أضواء صغيرة في المقدمةء وتكون إحدى نهاييه متصلة ٠بر‏ 00[5عزك 1ن1نات 3ت دآ 1o‏ 


telephune siunals and icc versa. 5 30 : :‏ 
يجهاز الحا الأخرى مخط هاتف خارجى» سيقوم بتحويل المعلومات ٍ 
E Gi‏ ب و بتحویل 8 lincs‏ عممطمعاع؛ tlre‏ عحن vill‏ بن Su‏ 


الرقمية في جهازك إلى تناظرية قبل ثقلها عير خطرط افاتف كم سيقوء fo transformation‏ 
بالعملية العكسية عند وصول معلومات إليك من اخارج. وعادة ها يا ربط 
المودم خارجيا أو داخخليا في جهاز الحاسوب. 


Telupliont 1ine 2 1‏ 
3- خط هاتف :Telephone Line (1SDN)‏ يمكنك الاستحاضة عن المردء || | coc‏ وه Or ISDN ine‏ 
وخط افائف باستخدام خط ISDN‏ حيث يتم نقل المعلومات بشكلها الرقمي Intemet Tie {SON linc is ù high.‏ 
A 5 .: E‏ 1 د speed digitel liac. Thertlure‏ 
عبر هذه الشبكة. تتميز هذه الشبكة عن شبكة الماتف العمومية بعدم حاجتها Molen is dul USE‏ 

للمودم وسرعتها الكبيرة واستخدامها فق المؤتمرات الفيديوية. 
4- مزود خدمة الإنترنت dla :Internet Service Provider (SP)‏ شر مت إبورعم)ؤ] ١١ Ybrcounl wifh Yu‏ 


له ا Service |) 6 ‘159P : : EEE‏ 
اكز شخاصة لة تقوم بتوفر خحدمة الانترنت لك أى أنك عند 
ومراكز ف كل er‏ ات ورت ي لانت may hs ıı süibscriplion‏ أل 


تنصل بالإنترنت فإنك تتصل بها فعلا ومن ثم ينقلك الخادم عبر جيع أنحاء Ê:‏ ن paviiê or wii). OF‏ 


dccount. In Both dines. vou Daye 8 
0 3 ىدء2 اد و زررا+‎ ٠ 1 3 ا‎ 
lu pay tor lh cost أت‎ using the ا اا رت إن لت يك حي‎ 


iclephone line بيجل فه عدد الاعات الي يمكنك قشاءها في الإجار في‎ ٤ 
الإنترنت. قد يكون هذا الحساب مأجورا أو مجانا » وقي كلتا احالتين بتى أن‎ 
تدفع ثمن كلفة استخدام خطوط الهاتف إلا ان هده التكلغة ايف تعتسد عبو‎ 
مزود الخدمة؛ إذ أن معظم هؤلاء المزودين يمنكون تعرقة منخقضة لاتق مع‎ 
مؤسة الاتصالات.‎ 

5- متصفحات الإنترنت Brn ers‏ ا ١‏ هي برامج تكن المتخدم من به st‏ حك OMI: Nel‏ 


الوصول للمعلومات وعرض الصور وسمء الأصوات ومشاهدة الفيديو في allow Î‏ تاعلط Computer ptwgrams‏ 

7 ا 1015011117 people lu uccess‏ 
مواقع الويب المختلفة. من اشيرها Microsoft Internet E xp|0r¢r‏ و kat sounds and‏ نيبتل vi‏ 
waleh video on the www.‏ 
Vlerosnlt Epirrnd F#qplorcer‏ 
الحاسرب ليتعرف على الإنترنت ويقوم بهذه العملية ممتص من الشركة اد 0010۲ 0 00م 


0 81 
المزودة أو باستخدام برنامج حاص۔ Browsers‏ 


Netscape Navigator‏ بعد توفير جيم هذه المتطلبات. يبقى تجهيز 


3-14 الاععاءات iia!‏ كلتما لد لفون ) securih‏ 


من أهم نواحي امتخدام الانتر نت هي الأمان» وذلك بالتحكم بالرصول إلى تنا sonê‏ نيك There‏ 
considerations which must bt taken : 5 1 8 3‏ 
المعلومات وحماية أي معلومات سريةء وهناك عدة مسائل آمنية يجب أخذها بعين inio uccuunt wien you e (j.‏ 


الاعتبار عند استخدام الانترنت وهي: Internet.‏ 


حح حت 1 احج > #واجح Zz‏ =× 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات The Internet and Cemmenications‏ 


« التحكم بالوصول: با انه يمكنك الوصول إلى القسم الأكبر من المعلومات إلا أن اا 
العديد من مواقع الويب تحتوي على معلومات سرية أو قيمة تجارية» لذلك 
تخضع هذه المواقع لرقابة صارمة مثل الطلب من المستخدم تسجيل اسمه وبالتالي 
منحه وصولا لحتويات الموقع عن طريق كلمة مرور 22550508. 

الشهادات الرقمية: بالإضافة إلى إجراءات تسجيل الدخول وكلمة المرور ` 
للوصول إلى مواقع الويب تزود هذه المواقع شهادات رقمية لتزويد آمان أضافي في 
المعاملات المالية والتجارية. وعندما تزور الموقع الآمن» يرسل لك الموقع شهادته ْ 


الشهادة الرقمية هي ورقة ثبوتية تزود وسيلة لإثبات هوية الشخص لان طرفي 
الاتصال لا يلتقيان وجها لوجه. 


« التشغير: عادة ما ترسل اليانات التي يتم تناقلها عبر الانترنت ينص عادي ( 
وبالتالي يكن أن يقراها ويفهمها أي شخص لنا تستخدم يعض مواقع الويب 
المستعملة للتسوق أو المعاملات الالية عملية التشفير «وناملامءه8 التي من 
شأنها تحويل البيانات إلى نصوص غير مفهومة (مبهمة) للمتطفئين ولكن يفهمها 
الطرف الثاني عن طريق حل هذه الشيفرة 898(90408. وتستخدم هذه الطرق 
في شبكات الحاموب من أجل حماية البيانات أثناء تراسلها. 
الفيروسات: تسبب الفيروسات مشكلة أمنية كبيرة لمتتخدمي الاتترنت: هناك 
طريقتان مهمتان للحماية من التلوث بفيروس عند استعمال شبكة الانترنت 
رهي: 
ه تحميل اللفات من مواقع الوبيب حسنة السمعة؛ وكن حذرا من رسائل 
البريد النوسيلية التي تحتوي على ملفات مرفقة من أشخاص لا تعرفهم. 
. تأكد من وجود برنامج مضاد للفيروسات وان يتم تحدیثه دائماً. 


« الاحتيال: من استعمالات الانترنت التجارة الالكترونية والتسوق حيث يدم 
استخدام بطاقة الاثتمان لتسديد ثمن البضاعة. وما أن البائع والمشتري يمكن أن 
يتواجدا في أي مكان في العالمء لذلك لا يمكتك التأكد من أن البائع هو البائع | 
الأصلي للسلعة؛ فقد تدقع ثمن السلعة ولا تستلم السلعة أبدا. وكذلك بالنسبة ١‏ 
للبائع لا يمكنه التاكد من أن بطاقة الاثتمان المستعملة غير مسروقة أو منسوخة. 
لذلك ينصح با يلي: 
© الشراء من شركات ذات سمعة حسنة. 
* تأكد من أن موقع الويب يزود تفاصيل اتصال شاملة كارقام المواتف ١‏ 


الفصل الرابع عشر: الإنترتت والاتصالات Cor muanicatioss‏ لسع The Internet‏ 


والعتوان المهني المسجل. 
. تعامل مع الشركات التي تستعمل مواقم ويب آمنة والتي تستخدم 
البروتوكولات 1۲۲۶8 . 


» لا ترسل تفصيل بطاقة الاتنمان كنص عادي غير مشفر أبدا. 


٠‏ جدران النار: عند زيارة الانترنت قد يتمكن شخص اكاب وصول مباشر إل 
البيانات المخزنة في حاسوبك لذا لا بد من استخدام جهاز معروفا كجدار النار 
تمد أي محاولة للوصول إلى البيانات الخصوصية. قد يكون جهاز خاص على 
الحاسوب أو برنامج يشتغل على الحاسوب نفسه لفحص البيانات الصادرة 
والواردة وصد أي رسائل لا تستوفي متطلبات آمان محددة. 


كما في برامج 2315166 | لمختلفة يتم فتح برنامج متصفح الإنترنت بنفس الطريقة ١‏ 
وذلك: ا 
1. انقرا مزدوجا على أيقونة متصفح الإنترنت الموجودة على سطح المكتب 


أو انقر زر ابدأ 548874 ثم كاقة البرامج داعم" للك ثم 
Explorer‏ 42206)4ه1 إذا كنت تستخدم المودم قإن نافذة الاتصال 
p Networking‏ ا8۳ تظهر على شاشتك. 


هناك عدة أشرطة تظهر في أعلى نافذة المتصفح كما في الشكل (1-14) وهي: 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات وموناهء! The Internet and Com mur‏ 
5766كتشم ل بي 2 1 ليلل9 9ه ي حح > حح ڪڪ 


عرو قيلت اغزيت مويق سوس عي دمن 
Tels Dur‏ س س e Bar‏ 


الشكل (1-14) أجزاء نافذة امتصفح 


ذكرنا سابقا أن شريط الأدوات يحوي أيقونات يؤدي التقر على كل منها إلى | 
حدوث إجراء معين» ومن هذه الأيقونات: 


الفصل الرايع عشر: الإتخرنت والانصالات he Internet and Communications‏ 


يشبه عنوان الإنترنت العنوان البريدي تماما فبدلا من إعطائك اسمك واسم الشارع ! 
والمديئة فهو يخبر الحواسيب الموصولة بالتظام بموقعك. فكل موقع ويب له عنوان 
فريد يدعي nier Resource Locator (URL))‏ والذي يظهر في مريع 
العنوان في المتصفح عندما تزور موقع معين. يتكون هذا العنوان من الأجزاء التالية: 

1. اسم البروتوكول وغاليا ما يكون ۵۲۲ا وهو بروتوكول إرسال النتصوص 
التشعبية وهو اختمار Hypertext Transfer Protocol‏ حيث يبدا 
به عنوان كل موقع ويب على الانترنت. 

2. الكلمة ۷۷۷۷ء وهي تشير إلى أن هذا العنوان ختص بمواقع الويب. 

3. الجزء الثالث هو اسم مثل المكان الذي يخزن فيه موقع الويب وهو الجزء ظ 
الرئيسي من العنوان» يتم تسجيل هذا العنوان من قبل الأفراد والشركات 
صاحبة المواقع لدى جهاز مختص في الدولة. | 

4. الجزء الرابع ويتكون من قسمين: القم الأول (3 أحرف) يشل نوع المنشأة 

التي تملك الموقع كالتالي : 


5. أما القسم الثاني فيتكون من حرقين يمثلان اسم الدولة. انظر الشكر 
(2-14), 
لاحظ أن الانتقال من صفحة إلى أخرى باستخدام الوصلات التشعبية يدي 
إلى تغيير العنوان في شريط العنوان. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانتصالات The Internet and Communications‏ 


ee 


و ا a. http:‏ يمسم 
عنم <! Tep Level‏ 


Werk Wile We 
الشكل (2-14) مثال مكونات عنوان صفحة ويب ۸1ا‎ 


Using the Browser استعمال المتصفم‎ 8-14 

بعد معرفة عنوان الموقع المطلوب يمكنك الدخول اليه بطباعة 0 الخاص به في 
شريط عنوان الموقع وذلك باتباع ما يلي: 

1. انقر داخل مربع العنوان :80 4007655 بحيث المؤشر داخله. 

3. اكتب العنوان الجديد. انظر الشكل (3-14). 

| دده نفد‎ 8 RRR RENEE 
الشكل (3-14) مريع العئوان‎ 

4. اضغط مفتاح 2946# أو اضغط على زر اتثقال 60. 
Explorer‏ terneها‏ لا داعي لكتابة /:80088 فهذا الجزء يضاف تلقاتياً عندما 
تضغط مفتاح Enter‏ من لوحة المفاتيح. 
لاحظ أن بعض التصوص تظهر بلون ازرق ومسطر. إنها ارتباطات تشعبية وعند 
تحريك المؤشر فوقها يتغير شكل المؤشر إلى يد ال وبالتغر عليها تنقل إل صفحة 
ويب مخخلفة. 


كت 
قد تقرر إلغاء تحميل صفحة الويب ولتحقيق ذلك انقر زر إيقاف أأأ )$ 


فتظهر المعلومات غير كاملة. 
ير[ ضظضصطجهضظضظظهظضضه ه”ه»؛'ظ 
.Refresh‏ 


Chûngingithe Home Page تغير عمنفت: الذاية‎ 0-4 


المتصفح. عادة نختار صفحة معلومات الجهة التي نعمل بها او أي صفحة أخرى 
لتظهر كلما شغلت البرنامج. لتحديد صفحة البداية اتبع ما يلي. 


Nast browsers allow you to aeress a 
Web sile directly by typing its Web 
address )1 RL). To,access u Web site, 
«lo the following: 

1 Click the address box so that 
the current address 15 
highlighted. 

Type the new address. 
Press the Fhter kêy. 


If you arê uSME Internet Explorer, 
Ihere is no need to type hftp:/, 3s 
ıhis part will be added automatically 
when you press the Enter key 


Some texts appear underfined and in 
blue, IF you posıtton the painter nto 
this text. f wil change to ù hund 


shape 5 lf you click il an action 

will be performed. 

fo cancel downloading. cliek the 
Stnp biumon. 

To reload a Web page, click Refresh. 


Your home pate is the first Web pape 
you will See every time you launch 
Internet Explorer. $o it is لممع ة‎ idea 
نا‎ choose د‎ payg¢ Ibhat contains 
information thar is important to you 


جح ا ل لے و ل ل کڪ 


الفصل الرابع عشر: الإنتزنت والانصالات sصmonicatio The Internet and Com‏ 


1- انتقل إلى الموقع الذي تريد أن يظهر كصفحة بداية. 

2- اختر قائمة أدوات 70015 ثم انقر خيارات انترنت كهمكم0 )4عم,1ه1. 
فيظهر مربع حوار خيارات انترنت 5ه0م0) أعممعنهلا. 

3- اختر نبريب عام 6٠۵۴۴۵1‏ انظر الشكل (4-14). 

4- في قسم الصفحة الرئيسية معدم 0me‏ يظهر عنوان صفحة البداية الى ١‏ 
تظهر بمجرد اتصالك مع الإنترنت وتشغيلك للعارض في صندوق العنوان. 
احذف العنوان واكتب عنوان الموقع الذي ترغب في أن يكون صفحة البداية 

5- اضغط زر استخدام الحالية ۴۵٣٣ص٣‏ مولا لضبط صفحة البداية الجديدة 
عند الصفحة المعروضة حاليا. 

6- اضغط زر تطبيق رام مه في أسفل النافدة. 

7- اضغط زر موافق 036. 


١ش‏ الشكل ET TET‏ سي 


تظهر أشرطة الأدوات تلقائياً عند تشغيل 1076#هلاظ #468864[ ومن أعم هذه 


الأشرطة؛ 
شريط أدوات قياسي 50880858 الذي يحتوي على الأيقونات البينة في الشكل 
(5-14). 


الشكل )5-14 شريط الأدرات القياسي 
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شريط آدوات العناأوين 885 80076355 الذي يظهر شريط عنوان الموقع كما في 


To show or hide these tools, select )6-14( الدكا‎ 
Toolbars on 1he Vien ment. Clear 6 لحكل‎ 
the chuck mark next to the toolbar م‎ r mm فف‎ 
hide it. See Figure (14-8). اماس مسد عسسدت حد ص سف ت‎ 


الشكل ١‏ 16-14 شريط أفوات العناوين 
شريط ادوات ارتباطات كطهانا الذي يحتوي على عناوين صفحات ويب معرفة 
من قبل. ما عليك سوى النقر فوق الارتباط لإظهار صفحة الويب. انظر الشكل 
)7-14( 

الشكل (7-14) شريط ادرات ارتباطات 
ومكنك إظهار أو إخفاء هذه الأشرطة باختيار أشرطة أدرات 10018985 من قائمة 
عرض «16لا. وإذا زالت علامة الاختيار إلى جانب شريط الأدوات» يختفي الشريط 
من النافذة. انظر الشكل (8-14). 


١ 
22977 محمة ديد د‎ 


د دعم + مار 
ihe‏ ماسويع 

1 مهد‎ 6 
ere 


11-4 إظهار أو إخناء الصور ت صغيحة ايب Ting o Grape:‏ 


يمكنك إلغاء عرض العبيي الفا تي ترف لصتا ن نقط ¢ When you turn off the grapfîÎCS,‏ 

animations and so on. pages with text 
only will download faster. يؤدي إلى سرعة تحميلها وذلك بإتباع الخطوات التالية:‎ 
Select لعم عات‎ Opis اختر خيارات انترنت 001480115 1420864 من قائمة آدوات 5لهه7 فيظهر عا) ود‎ -1 
Tfonls menu. The Intesnet 
Uplions dialog box will appear 
usıshown in Figure )14-9( .)9-14( اختر خيارات متقدمة 40585660 انظر الشكل‎ -2 


Click hie Cd ocd |30 115 انقر على المربع الموجود جانب اللجمل 2ط‎ Multimedia في قم تعدد الوسائط‎ -3 
laternel! Optiuus dialog box. Play animations, Play sounds, Play videos, Show pictures 


مربع حوار خیارات انر نت 2020305 .Î[aterret‏ 


Click to remove the lick from the فتختفي العلامة في داخل هذه المربعات.‎ 
fallowing check boxes: نهام‎ 2 53 3 
animations, pla suupsds, pist .0) مواقق‎ A اضغط زر تطبيق امم‎ -4 


vid doş, show +” 
Click 0١ 
Click OR. 


-- ° يجب بيو ريج اوجح 2 HTS a‏ ج S13‏ امب iii SEU‏ 
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الشكل (9-14) تبريب 41728664 


1- انقر زر الإغلاق علق الموجود في الزاوية اليمنى العلوية لنافذة المتصفح 
2- اضغط زر 4ع ٥۸٠ء01‏ في نافذة الاتصال. 


لاحظ انه يمكنك فصل الإنترنت كما في خطوة 2 وبقاء المتصفح مفتوحا. 


معاينة محتويات ملد الحفوظات بإتباع ما يلي: 

اختر شريط المستكشف #هظ e۲ء۲‌0ام×۴‏ من قائمة عرض ١36868‏ ثم اختر 
الحفوظات 41609! أو انقر زر الحنوظات أا في شريط الأدوات القياسي. 
فيظهر جزء احفوظات يبين بالتفصيل كل صفحات الويب التي زرتها خلال فترة 
زمنية معينة. انظر الشكل (10-14). 


الشكل (30-14) جزء الحفوظات 
انقر جلد موقع الويب لأظهار صفحات الويب الفردية التي زرتها. انقر فوق 
الصفحة التي تريد. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات The Interuet aod Con muofcstions‏ 
© تأت تت تت 0ت تا ا 00 0 000 277222222275770 ص 
خحفاء جزء المحفوظات؛ أنقر زر الحفوظات مرة أخرى. 
لاا عد کا ی رر الحقوطات مرة احری You can hide the History bar by‏ 
لتحديد طريقة البحث في جزء الحفو ظات. انقر السهم الموجود إلى جاتب عرض clicking the History bution again.‏ 
۷ا۷ فتظهر قائمة كما في الشكل (11-14). اختر طريقة القرز أو البحث التي You can view a visited Web page by‏ 
تريد. clicking the arrow next to the address‏ 


box to display a list of the recently 
visited sites. Click the site you want. 


DY Se 
By Host Voted 
You can determine the period of | By Order vsked Today 
keeping the items, in the Histon list الشكل (11-14) فائمة عرض من جزء الحفوظات‎ 


كنك الانتة فسا 06 5 1 5 as follows:‏ 
3 الانتقال إلى إحدى ات الويب التي زرتها مؤخرا دون الحاجة إل Select Interact Options on‏ 


إعادة كتابتها في مربع العنوان وذلك بالنقر السهم الموجود في شريط العنوان؛ ثم انفر e Select ê‏ 0 


Click the Clear History .)12-14( فوق الموقع الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل‎ 
مانا‎ ta cmpiy the Histoia 
folder. 


Specify the number of days to 
clear the History Jit in 
Days tu keep pages in 
history. 


الشكل (12-14) استعمال شر بط 'نعناوين المعاودة زيارة صفحة ويب 
يمكنك تحديد الفترة الزمنية» أو تفريغ محتويات جلد انحقوظات وذلك بإتباع ما يلي: 
اخحتر خيارات انترنت 0843085 18462066 من قائمة أدوات 10015 . نشط تويب 
عام ا۸۴۸ ومن مربع المحفوظات :مم)دتةا 
* انقر مسح ا حفر ظات ٣٥ن‏ ھ٥1٣‏ لتفريغ محتويات الجلد. 
» حدد عدد أيام الاحتفاظ بالصفحات في تجلد الحفوظات من مربع عدد ايام 
الاحتفاظ بالصفحات في الحفرظات را0اكزط هذ قععهم .Days to keep‏ 
انظر الشكل (13-14). 


The 


غه الق ست سسا سا ونت چو دی 


ليمع لي حو ل ع ع وو نيام ووم ها بده 5 
a‏ 


va. rge) 


ب اسف > س رد لج بيست وص بف - س 
و ہے سیت سے نے 


مسي 0 س ا سے وي ا 


لد جد ووم مر 
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قد ترغب في الاحتفاظ بعنوان موقع معين تستطيع الوصول إليه بشكل مباشر 
ومن دون اللجوء إلى استخدام محركات البحث للبحث عنه. ولعمل ذلك اتبع ١‏ 
الخطوات التالية: 


-١‏ افتح الصفحة التي تريد الاحتفاظ بعنواتها. 
2- اختر قائمة المفضلة 090614©5ه ثم انقر إضافة إلى المفضلة | 
Favorites‏ 18 400 فيظهر مربع حوار إضافة مفضلة 72505146 Add‏ 
كما في الشكل (14-14). 


1 
الشكل (14-14) ميم حوار 1090110 d‏ 

4. انقر خانة ‏ مريع جر ى ترا o‏ 

.Make available ofMne‏ بحيث يتم عرض المنحة تلقانا دون 


الاتصال بالائئرنت. 
5. يظهر اسم الصفحة تلقائياً في مربع الاسم 20852 » ويمكتك إدخال اسم 
يعجبك. 


في («ا عنهء)) وذلك باختيار اسم المجلد والتقر عليه لفتحه ء وإذا ل | 
يكن هذا المربع ظاهرا أنقر زر إنشاء في .C٣۴۵۲ |٣‏ 
7. إذا أردت عمل مجلد جديد انقر زر جلد جديد New Folder‏ 
(أهمية امجلدات عو تصنيف الموافع ليسهل الرجوع إليها فيما بعد). 
8. اختر »03 لإغلاق مربع حوار إضافة مفضلة ۴۵۷0e‏ 400,. 
ملاحظة: إذا كنت من مستخدمي متصفح نتسكيب ۸05٥4٥‏ فوف تستخدم 
إشارة مرسعية 80013887165 عو 2 من المفضلة 0٣٤٤5‏ ۷و۴. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات Com muaicatio#s‏ نمه The Internet‏ 


إذا أردت الإطلاع على عنوان موقع كنت قد خزنته في المفضلة ۴0٣٤5‏ اتبع ر 

النطوات التالية: 

1- انقر قائمة المفضلة 8906105 من شريط القوائم. أو إنقر زر المفضلة 
65 ني شريط الأدوات لتظهر ناففة العناوين في الجزء الأيسر من نافذة 
المتصفح. انظر الشكل (15-14). 


الشكل (15-14) جزء الفضلة 
2- انقر على اسم الصفحة أو الموقع الذي ترغب بعرضه. 
3- إذا كان عنوان الموقع مخزناً في مجلد. تصنيفي أنقر على المجلد أولا ليفتح ويعرض 
العناوين بداخله. انظر الشكل (16-14). 
4- سيقوم المتصفح بالبحث عن الموقع وعرضه. 


الشكل (16-14) جزه الفضلة 


إذا لم تقم بتخزين عناوين الصفحات والمواقع في مجلدات مصنفة منذ البداية 

فيمكنك إعادة تصنيفها فيما بعد. 

1- انقر زر المفضلة'58090058065 في شريط الأدوات لتظهر نافذة العناوين 
في الجزء الأبسر من نافذة الملصفح ثم انقر تنظيم ©0788842. أو 
اختر المفضلة 89011]5 من شريط القوائم لم اخحتر تنظيم المفضلة | 
Organize Favorites‏ انظر الشكل (17-14). 


الشكل (17-14) تنظيم المفضلة من قائمة الفضلة 
2- فيظهر مربع حوار تنظيم المفضلة 8529011069 Ore‏ كما في 
الشكل (18-14). 


The Juternet and Com musk ations الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات‎ 


ize Favors jet E 

3- اختر اسم الصفحة أو الجلد الذي ترغب بتنظيمه من يسار مربع الحوارء 
سيظهر في بمين مربع الحوار معلومات عن اختبارك. ويمكنك هنا إنشاء 
مجلدات وتغيير أسماء» أو حذف الجلدات والمغضلات» ونقل مجلد أو مفضلة 
إلى جلد آخر. 

4- انقر إغلاق 61056©. 


محرك البحث هو برنامج يساعدك 
حيث أنها تخرن قواتم كبيرة من مواقع الويب ال 
خاصة وبالتالي يمكنك أن تحصل على ا غدل 
نفس الموضوع . 
هناك ثلاث طرق للبحث : 
ا. يقوم الأشخاص بتصنيف عناوين مواقع الويب في مجموعات مختلفة وتدعى 
)Human Editors)‏ وباد منها في الحصول على المعلومات تبعا 
لموضوع ما. ومنها )00 .(LookSmart, UK Plus, Ya‏ 
2. يتم فيها قراءة مواقع الويب أوتوماتيكيا وتخزين نصوصها وتدعي 
crawlers)‏ t0omatedاAu)‏ » ويستفاد منها في الحصول على معلومات 
معينة. ومن هذه المحركات: 
(AltaVista, Excite, Fast, Google, Lycos, WebCrawler)‏ 
3. ويتم فيها إرسال طلب المستخدم إلى عدد من محركات البحث المختلفة وتدعى 
(1ء .)M1ea sear‏ ويستفاد منها في الخصول على معلومات مختلفة ومتنوعة؛ 
ومنها: .(AskJeeves , Go2Net , Savvy Search)‏ 
إليك بعض عناوين اشهر محركات البحث: 
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البحث عن معلومات على شبكة الإنترنت يعد إحدى العمليات الأساسية النى يقوم 

بها كل من يتعامل مع الويب وذلك من خلال مجموعة من محركات البحث عن 

المعلومات على الإنترنت مثل 0081 .19605 وغيرها للقيام بعملية البحث. 

1. افتح أحد محركات البحث بكتابة عنوان ا محرك في مربع العنوان. 

2. أكتب الكلمة المفتاحية التي تريد أن تبحث عنها في مربع نص بظهر في 
صفحة ممرك اليبحث. 

3. اضغط زر البحث ليدأ المحرك عمله. 

4. تظهر قائمة بالمعلومات والمواقع التي وجدها المحرك حول طلبك على شكل 
وصلات تمكنك من الإجار في نفس الموضرع. 


الدقة والسرعة من عوامل النجاح لذا حاول أن تكون دقيقا وعدداً في طلبك 
لتحصل على نتائج دقيقة توفر الوقت والجهد. سوف نتعرف على كيفية تحسين 
صياغة جملة البحث باستخدام الرموز الحسابية والتي نلخصها كالآني: 

. نستخدم علامة الجمع عند البحث عن صفحات الويب التي تجمع بين 
كلمات مطلوبة. فمثلا عند طباعة University + Jord2%‏ في مربع 
البحث. ستظهر ننتائج البحث الوثائق التي تحتوي على الكلمتين معا. 

٠‏ نتخدم علامة الطرح للبحث عن صفحات الويب التي تحتوي على كلمة 
معينة بشرط الا تحنوي على كلمة أخرى نعرفها. فمثلا تكتب 
U'niversity - Jordan‏ للبحث عن الوثائق التي تحتوي الكلمة الأولى ولا 
تحتوي الكلمة الثانية. 

e‏ اسنخدم علامتي التنصيص ” " للبحث عن جملة كاملة كما هي فمثلا 
عندما تكتب في صندوق إلر2 Universfy of J031‏ يحث الحرك 
عن كل الوثائق التي تحتوي على الكلمة الأولى أو الثانية أو الاثنتين معا ء 
أما عندما تكتي "University of Jorda"‏ فإن المحرك يبحث عن الجملة 
كما عي. | 

٠ه‏ عندما تكتب الكلمات بالأحرف الكبيرة يبحث الحرك عن الكلمة 
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بالأحرف الكبيرة آما عند كتابتها أحرفا صخيرة» فإن الحرك يبحث عن | 
الكلمة في الحالتين معا. 

٠‏ يمكنك ترسيع دائرة البحث باستخدام 8# مثلا 7008/95 تبحث عن 
„Programming, Programmer, Programs, ...‏ 

٠ بمكنك استخدام البحث التقدم والموجود في محركات البحثه» فهو يتيح‎ ٠ 
. العديد من خيارات البحث‎ 


يمكنك استخدام زر البحث من شريط الأدوات للبحث في مواقع الويب وذلك 
بإتباع ما يلي: 
1. انقر بحث طاعددء5 **” 4 من شريط الأدوات. فيظهر جزء محرك البحث 
في صفحة مستقلة على يسار نافذة المتصفح كما في الشكل (19-14). 


الشكل (19-14) جزء رك 
2. أكتب الكلمة في مربع البحث وابدأ العمل. 
3. بعد الانتهاء من البحث انقر حث ©5683 مرة أخخرى أو ايقونة الإغلاق 
للخروج من نافذة البحث. 


يمكن نسخ النصوص من مواقع الويب سواء كانت 1081ء رسوماء تصوصاء صوراً 
...الخ لاستخدامها في معالج النصوص ۷0۲4 كما يلي: 
1. ظلل النص أو الصور أو عنوان الموقع 1/141 الذي ترغب بنسخه. 
2 قم يخ النص مستخدما إحدى الطرق التالية: 
٠‏ انقر الزر الأيمن للفأرة وأنت تشير على النص المظفلل ثم اختر 
نسخ ¥ع C0‏ من القائمة التي تظهر. 
» اختر نسخ رصت من قائمة تحرير 5014. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كممناه أ« سسرمده© The Internet and‏ 


3. للعيق النص في تطبيق معالج النصوص استخدم إحدى الطرق النالية: أ 
ه٠‏ اتقل إلى مستند 4١٥۷ء‏ ثم انقر الزر الأيمن للفارة وآنت تشير على | 
الموقع الذي ترغب بلصق النص فيه ثم اختر لصق ©80ه8. 

.5014 من قائمة تحرير‎ ۴۸56٩ اخترلصق‎ ٠ 


' بالانترنت لاستخدامها‎ TEE 
| مستقبلا أو إذا كنت تريد تجنب ثمن المكالمة اهاتفية وإبقاء خط الحاتف تف مشغولا من‎ 


اجل قراءة صفحة طويلة ومفصلة. نفذ الخطوات التالية: 

1- تأكد من أن الصفحة التي ترغب بتخزينها موجودة على المتصفح. 

2- 1 ا ا و 
حفظ صفحة ويب ه160 ye‏ انظر الشكل (20-14). 


357 0 الشكل (20-14) لخزين صفح الب 

3- اختر الموقع الذي مستخزن به الصفحة من مريع حفظ في 18 599. ' 
4- اختر الصيغة التي ستخزن بها الملف من مربع حفظ بنوع 1٤‏ 85 ©8806 

كالتالي : | 

* لتخزين الصفحة كما هي اختر ©61ام08© هه" 68لا انظر الشكل ٠‏ 

(21-14). يخزن النص في ملف والصور في مجلد. انظر الشكل | 

.)22-14( 
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Web Page Compiete نرع‎ biz )21-14( الشكل‎ 


ق 


الشكل (22-14) النص في ملف والصور في جلد 


6 ل اة جميع محتوياتها في ملف واحد لإرسالما عبر الريد  oD Arrive for [21: |© av2‏ 

the whole page in onc file to be E E TE 
sent by E-mail. انظر الشكل‎ . Web Archive, Single File الإلكتروني اختر‎ 
.)23-14( 


| عه 
ف NE‏ 
الشكل )23-14( حفظ Web Archive, Single File ji‏ 


111:1: To save the text only. انظر‎ . Web Page, HTML oly لتخزين النصوص فقط دون الصور‎ © 
.)24-14( الشكل‎ 


الشكل (24-14) حفظ .Web Page, 111313 ony pi‏ 
fext file: To save the page as , 8 1‏ 
ه تخزين النصوص لكن دون أي تنسيق 416 .۴٠×۲‏ وبالثالي نتحه في ك ا plain text.‏ 
تطبيق الدفتر ١80501780‏ أو معالج النصرص ۷٥۴4‏ انظر الشكل 
(25-14). 


Click عا من‎ Sart button. 
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١ 
4 


الشكل (14 25) حفظ بنوع Tex Fie‏ 
۰ انقرعلی زر حفظ ©5890. 
يمكنك حغظ صورة من صفحة ويب كملف وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

* انقر زر الفارة الأبمن فوق الصورة المراد تخزيئها. ومن القائمة الفرعية اختر 
حفظ الصورة ك۸ ء٣ساعت۴‏ ©5806 . لإظهار مربعم حوار حفظ صورة ٠‏ 
Picture‏ 5896. حدد مكان التخزين. 

٠ أو عند توجيه المؤشر قوق الصورة يظهر شريط صغير كما في الشكل‎ ٠ 
وقد يظهر زر في الزاوية اليمنى الفلى يمكنك من تكبير الصورة‎ »)26-14( 
على صفحة الويب. انقر رمز القرص المرن فيظهر مربع حوار حفظ صورة‎ 
ويظهر الجلد الافتراضي 29600065 إ#لاء حدد مكان‎ .S¥e Picture 

التخزين الذي تريد. 


توفر بعض مواقع الويب معلرمات على هيئة ملفات تظهر على شكل ارتباط تشعي» ‏ 

ومن هذه الملفات: ملف نصس.» أو ملف صور أو ملف صوت أو ملف فيديو أو | 

برنامج. ويمكنك تحميل هذه الملفات عن صفحة الويب إلى موضع آخر على محرك 

الأقراص وذلك كما يلي: ظ 

. انقر الارتباط التشعبي الذي يحتوي على الملف المراد تحميله: فيظهر مربع حوار‎ ٠ 
.File Downioad تحميل الملف‎ 

2. انقر حفظ 598976 وحدد المكان الذي تريد حفظ الملف فيه. 
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بمكنك طباعة أي صفحة ويب معروضة حاليا في ###وامية6 18667064 ولكن قد عم 
ترغب في رؤية الصفحة قبل طباعتها وذلك باختيار معاينة قبلى الطياعة 
Print Preview‏ من قائمة ملف ٭۴. وإذا كان إخراج الطباعة يمتد على عدة 
صفحات يمكنك إظهار كل صفحة بنقر رمز الصفحة التالية عجهه” ٨ء١‏ أو الصفحة 
السابقة 1886 سuمز۷ء٣.‏ انقر زر إغلاق 01086 للعودة إلى معابنة التصفح المادية 
لصفحة الويب. | 


قد تحتاج إلى تعديل بعسض خيارات الصفحة مشل حجم الورق وانجاه الصفحة 
وافوامش وإضافة رأس أو تذبيل للصفحات المطبوعة. وذلك بإتباع ما يلي: 

اختر إعداد الصفحة 56488 هه من قائصة ملف عقة: فيظهر مربع حوار 
إعداد المفحة «م9©144 ععد۴ كما في الشكل (27-14). 


ا اس 
* حدد حجم الورق الذي تنوي استعماله من مربع الحجم +517 


٠.‏ دغل انس الذي تيد اهار في لسغل كل ورقة مبوعة من ماع 
تذييل الصفحة #©)ه00آ. 


9 من مربع الاتجاه sı «(Orientation‏ الاتهاء عمودي Portral‏ أو أ 
أفقي عم1.280568 للصفحات المطبوعة. 
* حدد هوامش الصفحة من مربع الهرامش كصع٣ي.‏ 


الفصل الرابع عشر؛ الإنترنت والانصالات The Internet and Communications‏ 


25-14 اعة مفيحات الريب  Printipg Weh Pages‏ 
لطباعة صفحة الويب اتبع ما يلي: 
1 


2 
3 


الكل اه لطباعة جميع الصفحات المعروضة. 


التحديد 564164108 لطباعة نص معين من صفحة الويب. لا بد أولا من 


المنحات 8865 لطباعة صفحات معينة. 


- نهم بدن 


3 


ne‏ سيت 


وذلك بإتباع ما يلي: 


انقر خانة اختيار طباعة إلى ملف 8316 40 56184 من مريع حوار طباعة ٤0ا۲‏ ۴» ثم 


سا بهي aw‏ 


الشكل (29-14) مربع حوار طباعة إلى ملف 


حدد امم الملف ومكان تخزينه ثم انقر موافق )0. 


200 


يقوم مصمم الويب أحيانا بتفسيم صفحة رئيسية إلى عدة أجزاءء يختص كل جزء 
الأجزاء الألواح 5 وهي تزيد من مرونة العرض انظر الشكل (30-14). 


الألرام في حح الوبب ‏ 64ات۴٣‏ 


ا 0 سم 
الشكل (28-14) مريع حوار طباعة 
إذا لم تكن هناك طابعة متوافرة في نظامك. يمكتك طباعة صفحة الويب إلى ملف 


اخختر طباعة 1484 من قائمة ملف 316" فيظهر مربع حوار طباعة )هال 
كما في الشكل (28-14). 
حدد عدد النسخ التي تريذ من مربع عدد النسخ Number of copie5‏ 
من مربع نطاق الصفحات 188286 2826 اختر أحد الخيارات التالية: 


S4 


Ta pin s Weh page, do the 
following: 


Select Print on the File ment. 
The Fı Int dialog box will appear. 


Specify the number ol copies you 
want to print tn ihe umber ui 
copies hox. 


In the Fage Range bax, select 
any of the following: 


IF: To print all the page in the 
entire Web site, 


Selectinn: To type a portion of 
the Web page. 


ares: To print specific pages, 


lf yau do rot have a printer connected 
ta your compuler,. you can print the 
Web page to a tile as follows: 


Click the Pritt te Fild check box 
in the Print dialog box, 


Click Huint. The Prin to File 
dialog box will appear كنا‎ shown 
in Figure (14-29), 


Type thé name of the file and the 
focalion where you wan 10 save 
it. 


Click Ok. 


Wet Pige designers often divide the 
miùin page inte several Frames: Each 
frame behaves as an independent 
page. This provides morc flexibility 
in the layout. 


الفصل الرا ابع عشر: الإتترنت والانصالات "he Interset aad Com mssicatioas‏ 


0 | 


0 
| 


Fur example, the page can he divided 
into two vertical frames. The lefl 
cuntains links, even the user Click on 


5 


4 ٠١ كب‎ 


att‏ ا 
any link: information will be | ْ =‏ 
displayed on the second frame. | 7‏ 

اوم : 
الشكل )30-14( Frames‏ ` 


يمكن مثلا أن تقسم الشاشة إلى جزأين؛ يعرض الجزء الأول قائمة بصفحات الويب 
على شكل نصوص فائقة ويعرض اللهزء الثاني المعلومات. 


27-4 طاعة aaa‏ الغ 3 Frames‏ اكت ١ / Print‏ 
يمكتك طباعة الواح معينة في صفحة الويب وذلك بإتباع ما يلي: ج81" PFiating a Pape wl‏ 
اختر تبويب خیارات 0204085. انظر الشكل (31-14). ١١ Select Print from the File menu.‏ 


The Print dialog box will 
appear. Select the Optines tab. 
Sev» Figure (14-31). 


i 


Select the appropriate button in 
the Print Frames panel: 


Lald tul on the YC <en:‏ عا 
To print the page as youjsge it.‏ 


Onh qelected Frame: Prints 
one frame oOfly. 


الشكل (31-14) تبويب خيارات : AJ frumes IndlFOuslly‏ - 
2. اختر شكل الطباعة الملائم من مربع طباعة الإطارات Pn ah 15011001000 12100 ۴a5‏ 
هي كالتالي: separate page.‏ 
و : 
To print all linked dacumênts, E E‏ 
ه٠‏ لطباعة الصفحة كما تشاهدها على الشاشة اختر كما هو حتت ل ٠0‏ ||| ااا 10001١‏ ١اا‏ ١ه‏ عاك 
الشاشة ©3627 docastents .As Laid out on (hê‏ 


To print ù lil uf the pagêS لطباعة الجزه الفعال (الذي تاره ات م( بالنقر عليه آ۶ حت‎ 3 
links, click un Print tahle ol 


الحند فقط links. .Only Selected Frame‏ 
و لطباعة كل جزء في صفحة مستقلة اختر كافة الإطارات کا 2 
frames individually‏ للث. 


٠‏ لطباعة جميع الصفحات المتصلة مع الصفحة الحالية اختر ماع ثافه 
المستندات المرتبطة tsۍme‏ تعمك frint afl Haked‏ 
ه الطباعة جدول بالوصلات التشعبية في الصفحة اختر طباهة جدول 
الارتباطات .Priat table of links‏ 
3. انقر موافق ڄ0. 


2 سبح خخخ س ۹د ص 
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28-14 


Troctic Forti ga ل‎ 


لو اردت معلومات عن الجامعة الأردنية وتريد معلومات عنها من خلال الإنترنت قماذا تفعل؟ 
1. سنقوم بتشغيل برنامج متصفح الإنترنت #عواصوط .aternet‏ 


2 اكتب عنوان البحث الذي تريد استخدامه وني هذا التمرين منقوم باستخدام موقع جوجل (أحد محركات البحث الشهيرة) 


بكتابة عنوانه في مربع العنوان.6.©0171أ4008.الالنائطا انظر الشكل (32-14). أو باستخدام زر 5687619 من شريط الأدوات. 


2 3 عم ج 


| Google ظ‎ 


الشكل (32-14) مرقع ¥400 
سنبدأ بالبحث أولا عن كلمة '197©15145هها لتعرف علد الصفحات التي يوجد بها على الشبكة انظر الشكل (33-14). 
تو وت ل 


Google 


3 


کے 
لت ۱4١‏ -43 لاوس فة الى بت البحث عنها 


4. انقر زر ©5625 الموجود إلى جانب المربع الذي أدخلت الكلمة فيه. 


5 


ستظهر لديك قائمة طويلة جدا تعرض ملابين المواقع التي تحتوي كلمة 0501965814 على شكل وصلات تشعبية تمكنك من 
الانتقال إلى الموقع الذي تختاره. انظر الشكل (34-14). 
في نهاية الصفحة يمكنك النقر على )7/6 للانتقال إلى الصفحة التالية من التناتج. 


5 ڪڪ 
عأو00 6 سد "اهب 
لوك ٠‏ مهمد صوص سد ]| 
الشكل (34-14) تيجة البحث 


لو أردنا كتابة اكثر من كلمة في البحث ولكن بدلا من كتابة 108496585109 فقط سنصاول أن نكون اكثر تحديدا ونتعرف على الجامعات 
الموجودة في الأر دن فنعيد النطوات أعلاه ولكن في الخطوة 3 نكتب 019651490+360818[] ثم انقر زر 568768 لتظهر قائمة 
بأسماء الحامعات الموجودة في الأردن ثم قم باستعراض الجامعة التي تريد البحث عنها. 


اسص ن سك ج ج سس حب س 
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يعشبر البريد الإلكتروني اف#ه-£ من أشهر الخدمات التي تقدمها الإنترنت ٠‏ 
وأكثرها شيوعاء فهي تمكن المستخدم من خلال برامج خاصة مثل | 
Microsoft outlook, Outlook Express, Netscape Mail,‏ 
ع وغيرها من إرسال واستقبال الرسائل النصية من حاسوب إل 


من أهم ميزات البريد الإلكتروني بال مقارنة مع التراسل التفليدي هي: 
1. سرعة التسليم. 

2. وذو كلفة زهيدة. 

3. سهولة التسليم» حيث يمكن الوصول إليك في أي مكان تتواجد فيه. 
4. بمكن إرماله إلى شخص أو مجموعة أشخاص في الوقت نفسه. 

5. القرائم البريدية وهي إمكانية عمل قائمة بعناوين خاصة يتم إرسال الرسالة . 


مرة واحدة لمن فيها. 
6. إرسال ملفات النص والصور والصوت والجداول الإلكترونية كمرفقات مع 
الرسالة. 


يحتوي البريد الالكتروني التوسلي (المتطفل) على دعاية عن شيء ما. مثل التسويق 
المباشر حيث تقوم الشركات والأفراد بشراء لوائح عناوين بريد الكتروني كبيرة من 
شركات التسويق أو من نماذج التسجيل التي تعيثها من أجل الوصو إلى موقع 
الويب بحيث يضاف عنوان بريدك الالكتروني إلى لائحة إحدى الشركات ثم تقوم 
هذه الشركات بإرسال رسائل بريد الكتروني إلى إعداد هائلة من الناس من اجل 
الوصول إلى اكير عدد ممكن من الجمهور ويتكلقة زهيدة على آمل بيع منتتجاتها أو 
الترويج لها. 

الدعائيات ««هم5 هو الاسم البديل للبريد الالكتروني التوسلي مجرد إعلان غير ١‏ 
ضارء لكنه قد يمتري على مواد غير قانونية. لذا ينصح محذف أي بريد الكثروني 
توسلي من دون قراءته. 
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لا مكنك منع أي شخص من أن يرسل لك أي بريد الكتروني متطفل عبر الانترنت. 
إلا أن بعض الشركات تعطيك خيار إزالة عنوانك من اللائحة عن طريق الرد على 
عنوان معين. وبعض هذه الشركات تستخدم وسائل تنقية الرسائل للتحكم في 
الدعائيات غير المرغوب فيها. 


04 530 القرومات ١/1156‏ 
كلما تلقيت رسالة بريد الكتروني تحتوي على ملف مرفق كلما زادت احتمالية أن 
صاب حاسويك بفيروس. ولحماية حاسويك من الفيروسات عند استعمال البريد 

الالكتروني اتبع ما يلي: 
1. تأكد من وجود برنامج مضاد للفيروسات في حاسويك وانه يتم تحديثه 
باستمرار. 
2. كن حذرا من أي ملف مرفق عرسل من شخص لا تعرفه لذا ينصح بعدم 
فتح الرسالة وحذفها دون قراءتها. 


33-14 الت اي الرقمية Digital Signatores‏ 


استخدم التواقيع الرقمية أو الهويات الرقمية 105 اهاعا لإبات هويتك في 
المعاملات الالكترونية. حيث يتم استخدامها بطريقة مشابهة لإبراز هويتك الشخصية 
عندما تحاول صرف شيك من البنك ‏ 

ويستخدم المرسل دالة خاصة لتوليد رقم معين» يسمى التوقيع» بالاعتماد على 
حتويات الرسالةء ثم يشفر التوقيع الناتج ويضيفه إلى الرسالة» وباستخدام 
مفتاح تشفير خصوصي ر٤‏ 201981 . وعلى الطرف الآخر يعيد المتلقي حاب 
الرقم الناتج عن تطبيق الدالة ذاتها على نص الرسالة (بدون الرقم المشفر)ء ويفك 
تشفير التوفبع باستخدام مفتاح التشفير العمومي الخاص ر٤×‏ اانا بالمرسل 
(والذي يعرفه المتلقي مسبقاً)» ويقارن بين الرقمين. ويدل تطابق الرقمين على أن 
محتويات الرسالة وصلت سليمة دون أي تشويه؛ وتحمل توقيع المرسل الصحيح» ولا 
خوف من كون الرسالة مزورة. 


How Does E-mail Work  ينورتكلإلا كيف يعمل البريد‎ 34-4 


1. استخدم أحد برامج البريد الإلكتروني في كتابة الرسائل قبل الاتصال بالإنترنت 
(فعايا أنت تتصل مع الشركة التي تزودك بالخدمة) وذلك لتقذل من كلفة 
الاتصال. 

2. اتصل بالإنترنت وابعث الرسائل من خلال برنامج البريد نفسه. 


0 ت66تة9ستتت7تتتت االاتتت2ة 1 س ڪڪ 


Everytime you receive an e-mail with 

an attachment, the possibilily of 

infecting the compier with ù virus 

will increase. Therefore. il is 

rr tomnTEnded to: 

! Upgrade Ihr antivirus pragram in 
your camputer. 

- Beware of opening an alaehment 
contained withinanıunrecognized 
mail message. 


A Digital Signature is a sîring uf 
characters anf numbers thaî a user 
signs {0 anı electronic doeumenl being 
sent by his or her computer. The 


receiving computer performs 
mathematical operations on 1he 
alphanumeric string tv verify its 


validity. The system works by using a 
Public-Private Key system. The 
system involves 4 كلدم‎ of numbers 
لمعلا‎ a Private Kes and a Public 
Key, The sender creates the signature 
with the Secrel Private لمسموعها‎ the 
امام امم‎ recalls i with the Puhiit Rey. 
This process ensures the integrity of 
(hedocument., 


Huw Dues Eemalf Work? 


i Use Emil program to write 
messages before connecting to the 
Internet. 


Be online and send Ihe messages. 
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3. يقوم حاسوب الشركة التي تزودك بالخدمة بتوصيل كل رسالة إلى مزود خدمة ' 
الإنترنت للمرسل إليه وليس الحاسوب المرسل إليه مباشرة. ا 
4. عندما يقوم المستقبل بغتح بريده يتم عندها فقط تحميل الرسائل التي وصلت إليه . 7 
من الماسوب المزود للخدمة إلى حاسوبه. 


إرسال أو استقبال الرسائل. يتميز العنوان البريدي بما يلي : 
1. عادة ما يكتب بالأحرف الصغيرة. 
2. لايحتوي فراغات. 
يفصل رمز © بين اسم المستخدم والشركة المزودة لخدعة البريد. 
4 الجزه من العنوان على يار © لا يمكن أن اييكزن لتاق اونا كان الجمزء ا 
بعد © هو تفسه. انظر الشكل (35-14). 
ا حو 


0 
هم" 


Name Damain 
الشكل (35-14) عنران بريد إلكتروني‎ 


يمكنك من خلال هذا البرنامج أن تكتب جيع الرساتل التي ترغب بإرساها وأنت 
غير متصل بالإنترنت 00411486 ومن ثم تقوم بالإرسال عند الربط. أو يمكتك العمل 
في البرنامج وإرسال واستقبال الرساتل وأنت متصل مع الإنترنت ع#هفاع©. 


أنقر نقرا مزدوجا على أيقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب ار 
اختر Express‏ 00041001 من القائمة الفرعية للأمر كافة اللرامح 
Programs‏ الف من زر ابÎ‏ 1كهاق. 
2 تفتح نافذة البرنامج وهي تمتوي على معلومات على شكل ارتباطات تشعية | 
بمكنك الانتقال إلى الإجراء الي ترغب بالقيام به بالنقر على الارتباط المناسب. 
3 إذاكنت ترغب بالاطلاع على بريدك بمجرد فتح البرنامج انقر على 
ال مرب ع في أمسقل الشاشة اننب الجملة 
When outiook Express starts, go directly to my Inbox‏ 
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انظر الشكل (36-14). 


Diir 


تتيح نافذة 56+55 08010016 قراءة البريد وإنشاء رسائل جديدة وامتخدام 2 

دفتر العناوين وكذلك الاطلاع على تويات الجلدات المختلفة. 

تشبه نافذة 1201255 10419016() تطييقات ©0110 المختلفة: حيث يظهر شريط 

العنوان اسم الجلد المفتوح. كما يظهر شريط القوائم وشريط الأدوات. وتقسم النافقة . 

إلى قسمين: | 
1. قسم إلى اليسار ويضم الجلدات 58٣##اه۴‏ التالية: 


2. والقسم الثاني على اليمين يُظهر محتويات الجلد المفتوح الذي يظهر عند 
النقر فوق أي مجلد. انظر الشكل (37-14). 
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استخدم الإعدادات الأساسية للتحكم قيما سيتم عرضه عند فتح البرنامج 

لتغيير مظهر نافذة 288686 عل060100 اتبع ما يلي: 

1. اختر تخطيط اصهردا من قائمة عرض #©3لا. فيظهر مريم حوار 
خصائص تخطيط الإطار Window Layout Fr 0p eres‏ . انظر الشكل 
(38-14). 

2. يقسم مربع حوار خصائص تخطيط الإطار Window Layout Properties‏ 
إلى قسمين: 

3. مربع الأساسي ©8884 الذي يمكنك من إظهار أو إخفاء أشرطة من النافذة 
لتنامب احتياجاتك. قم بإزالة جميع خانات الاختيار في هذا الجزء ثم اتر 
موافق لملاحظة التغيير في مظهر النافذة. 

٠‏ مربع معاينة ۲٣٤۷٤٤۷‏ هناك خیارات آخری متاحة. 

4. انقر زر موافق 036 عند الانتهاء. 


افد o‏ عر Len‏ به 


ay0 تبويب‎ )38-14( 
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40-14 تخصيص شريط آدرات  Customizing Toulbır‏ 
يمكنك تغيير الترتيب الافتراضي لشريط الأدوات حيث يمكنك نقل أو إزالة أزرار 
من الشريط وذلك بإتباع ما يلي: 


1. اختر تخطيط مرها من قائمة عرض ۷1۴۷ . فيظهر مربع حوار 
خصاتص تخطيط الإطار Window Layout Properties‏ . 


2. انقر زر تخصيص شريط الأدوات 1001585 2۵ص ٥ایا‏ فيظهر مربع حوار 
تخصيص شريط الأدرات 7001685 0اا كما في الشكل (39-14). 


3. قم بإضافة أو إزالة أو نقل أزرار شريط الأدوات. 


4. انقر إغلاق ثم انقر تطبيق اث ثم موافق 016. 


الشكل (39-14) تخصيص شريط الأدوات 


Viewing Messages  لئاصرلا استعراض‎ 4-14 


یخزن برنامج ٣٥55‏ م×E‏ علمه1ه0) الرسائل في مجلدات ختلفةء فالرسائل القادمة 
تخزن في مجلد علبة الوارد ×0ط10ء والرسائل الجاهزة للإرسال تخزن قي مجلد علبة 
الصادر 0450© وهكذاء نافذة الجلدات تظهر على يسار شاشة البرنامج. انظر 
الشكل (40-14). لقراءة رسالة بريد الكتروني اتبع ما يلي: 


1. انقر على علبة الوارد د كل تظهر جميع الرسائل القادمة على مين 
الشاشة؛ بجابها شكل ظرف وانبها الآخر مواصفات الرسالة مثل المرسل 
وموضوع الرسالة. 

2. انفر على أبة رسالة ترغب بعرضها فتظهر في الجزء الأسفل من الشاشة. 

3. انقر نقرا مزدوجا على الرسالة لتظهر في نافذة مستقلة. 


customize the toolbar, do the‏ مل" 


following: 


1. Click Layout on the View لامر‎ 
The Windou Laval Prepterties 
dialog hox will appear. 


Click the Customize Foolbim 
button. The Customize Toaulbar 
dialog box will appear as slown 
in Figure (14-39). 


Modify, remove and change the 
order in whieh buttons appear. 


4 Click Apply and then ctiek OK. 


Outlook Express stores messages in 
different fulders For Example, 
Incoming messagesfare stored in the 
Inbox, and prepared messages are 
stored in the Outbox. The folders of 
messages are displayed at ihe left of 
theiscreên: 

٠١ Click the I[nhos tolder. The 
incoming messages displayed at 
the righl of the scréen are 
represented by envelope 
symbols. 

2 Click un the message to display 
il at the bottom ot the sereen, 

3٠ Double click on the message م‎ 
display ii in a separate window, 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات The Internet and Communications‏ 


jji 42-4‏ الرمائل Sorting Messages‏ 
يبمكنك ترتيب الرسائل في الجلدات المختلفة حسب موضوعها وتاريخ ورودها وغيرها ١‏ لعير؟ Messages in all folders can be‏ 
كما يلي : according to the header labels and‏ 
subject. Do the following: 5 EE 7‏ 
. ف التنافذة الج تعرض مسمات الرساتا هناك * 3 النافتة غ 
في الناففة الي تعرض ميات اال عاك د ا امل جو ١ Click on an appropriate‏ 
رؤوس الرسالة (مواصفات الرسالة) 10 «Received Subject‏ انقر على Header Bar at ili top of lle‏ 


الكلمة التي ترغب بترتيب الرمائل تبعا هاء مثلا لترتيب الرسائل حسب ™ 

0ك Right click a Header Bar to‏ ? 
الموضوع انقر على 604 ؤنان5. اميه #ستلسعكة  select‏ 
2. انقر الزر الأيمن للفارة وآنت على نفس العمود لتختار نوع الترتيب تصاعديا أم Descending.‏ 


تنازلياً. انظر الشكل (41-14). 


الشكل (41-14) ترتيب تصاعدي ع۵۸00٥‏ كه أر تازني هداق معموء2 
43-4 رؤوس الرسائل  Message Headings‏ 


يمكنك التحكم في كيفية ظهور مختلف الأعمدة في قسم رؤوس الرسائل المبين في | Tu change the celnmns displayed in‏ 


the thessape list, do the following: .)42-14( الشكل‎ 
1 On the Y¥iew menu, click 
Culatmts. The Colümns !_@QTF_ From Subiect Receved 
dialog box will appear as الشكل (42-14) رؤؤس الرسائل‎ 
shown in Figure )14-43(. 
ربجا أردت إلغاء عمود مثل عمود تاريخ التلقي ك٥۷آءءء۸ أو إظهار مزيد من‎ 


To add a column, select the‏ .د 
التفاصيل وذلك بإتباع ما يلي: check box next to the column‏ 
1. اختر أعمدة 6188085© من قائمة عرض 7/16 فيظهر مريعم حوار 6 

3 To remove a column, cleur 500 . 

the check box next to the .)43-14( أعمدة كاه كما في الشكل‎ 


column name. 
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4. Te change the orderin which 
volumns appear. select a ا الات‎ £m won Ue 


colturnr name. and then click + س‎ 
Nove ملا‎ or Move Down. 


02 


“eer:‏ و" 
و 

ي 
2a‏ 


> ا نك لا لها ED‏ 
0 


م 


الشكل (43-14) مربع حوار أعمدة 
2. انقر في خانة اختيار العمود الذي تريد عرضه. 
3. امسح خائة اختيار العمود الذي تريد إخفاءه. 
4. لإعادة ترتيب الأعمدةء انقر فوق خانة اختيار العمود الذي تريد تحريكه 
ثم انقر تحريك للأسفل 105015 8107 أو تمريك للأعلى 2لا 8401 . 


Marking Messages ٣ SPHERES 44-14 


يتم تعليم (وضع علامة) على الرسائل القادمة في علبة الوارد تشير إل أن الرسالة قد 0505| 5€ Messages 0150157160 iû‏ 
E‏ : 5 تن folder arc marked as Read‏ 
تمت قراءتها أو لا عندما تكون الرسالة جديدة أو عند استلامها حديئا يكون شکJ Unread. Read Messages are marked‏ 


المغاف منلنا ا و مي امفات ال سالة يلون غامة. with a closed envelope and bold text.‏ 

ومواصهات الراك بلون خامق Unread Messages are marked with an‏ 
عند فتح الرسالة ثم إغلاقها يتغير شكل المغلف إلى مغنوح ال ويزول اللون الضامة opened Envelope and plain text.‏ 
عن مواصفات الرسالة. انظر الشكل (44-14). Ta Mark the Messages as Read ur‏ 


Unurend : 
' Highlight the message. 


2 Choose Murk us Read or 
Mark As Unvead fram Edit 


Menu, 
الشكل (44-14) الرسائل المقروءة وغير الحقروءة‎ 
يمكنك تغيبر حالة أي رسالة ميث تهعل الرسائل المقروءة تظهر كغير مقروءة‎ 
والعكس بالعكس بإتباع ما يلي:‎ 


1. انقر الرسالة الي تمت قراءتها. 
2. اختر وضع علامة "فر مقروء * Mark as Unread‏ من قائمة 
تحرير 8816. فيتغير المغلف الفتوح إلى مغلف مغلق. انظر الشكل (45-14). 


الشكل (45-14) قائعة اختيار العلامة 
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3. وينفس الطريقة يتم تعليم رسالة غير المقروءة كمقروءة ولكن اختر 
وضع علامة مقروء 80عغة 5ه )٣وا‏ من قائمة تحرير 5014. 


45-4 فمع إشارة متابعة لرمالة الريد الالكتروئى وحذفيا معبدمعلة انمل؟ Fiagging and Heteting‏ 


و When you receive a message, you 2 EBS 2 e‏ 
يمكنك وضع علامة ميزة على الرسالة الواردة لتلفت انتباهك في المستقبل لمراجعتها caotlag it forilatet reference.‏ 


و ذلك بإنا ما : 

لع ما بلي Select the message you want lu‏ 
1. انقر الرسالة التى تريد وضع علامة عندها. Mag.‏ 
نقر الر لي ترهد وضع Click Flag Missage from the‏ 
2. اختر وضع إشارة للرسالة ع5##قء84 عها۴ من قائمة رسالة عههووع14 فبظهر  vent menu. A small lag‏ 
will appear nexı ro the selected 0000 1 E‏ 
علم صغير ؟ بجانب راس الرسالة. انظر الشكل (46-14). (14-46 ) message. Ser Figure‏ 

١ To remove the flag الاعم‎ a 8 ' 
message, click Ihe Flag icon. 


GC FHM Sik 
588 كر‎ MoosoR دنرت‎ Exore سد تاعمد‎ Eren | 
الشكل (46-14) تييز الرسالة‎ 
لإزالة تمييز الرسالةء انقر نقرة واحدة على رمز العلم نتفه فيزول العلم» أو‎ .3 
.Message اختر وضع إشارة للرسالة 8155986 عها۴ من قائمة رسالة‎ 


40-14 فتح وحفظ الملنات المرققة بالرمالة  nnd Saving Xach ments‏ عمنسمهة 


قد تستلم رسالة تحتوي على ملف مرفقء ويمكتك معرفة أن الرمالة حتوى عر 22024 4 paper clip beside‏ ^ 
there is an . : 5‏ افلا message indicates‏ 
إرفاق من خلال ظهور دبوس ورق صغير مانب رآس الرسالة. إذا وصلت إليك attachment,‏ 
سالة يرتبط بها ملف مرفق فمسادة ما يتم تخزين هذا الملف فى مجلد موف 
لح عا يم في جلد و Atnchments thal you zeceive are‏ 
القرص الصلب أو يمكنك حفظه في المكان الذي تحدده كما يلي : normally stored in 4 temporary‏ 
ee o 4‏ ..,. ل folder, or you can 110056 11606 O‏ 
1. انقر على الرسالة التي تحتوي على الملف المرققء ستظهر الرسالة في اسفل النافذة اعم e‏ 
كما سيظهر د E E‏ ة الم الذى يحتوى 
يظهر شكل دبوس ورق # في الزاوية العلوية ليمنى للمریع ي توي ١ Click on the message hit contains‏ 
الرسالةء هذا الدبوس يثل الملفات المرفقة. the attached file, the message will‏ 
3 : ال he displayed in thre box at the a O E EE‏ 
2 انقر على شكل الاين فيز قاب الف لازق بالرسالة ت buttom of the window. A papef‏ 
clip appears at the top-fighl corner ,)47-14(‏ 


of {he message; this paper clip 
indicates thc attachments. 


Click un Paper clip. a menu of i) squxes.doc (93.3 FB) 
attachment files appears. 


Save Altatmerês 


' Click on the attached file nime 


you want ta display. Or ctiick an الشكل (47-14) الدبرس‎ 

3 انق لقا E‏ اسم الملف ال ف الذء, : غ بشتحه. Save AftnchnmemM. The Open‏ 
تقر نشوا ا على لسع مرفق الذي ترغب ۽ Attaclunenl Warring dialog box‏ 

4. انقر حفظ المرفقات 386اطاءه)44. 5896 لحفظ الملف» يظهر مربع حوار opens,‏ 


,)48-14( اتظر الشكل‎ Open Attachment Warming 


| > س ر هه ي ا ص 
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Re-save il If you wanl by 
chousing Save 4s from the File 
a ca. WA Anan ye bena le hare 


i 
MEMI. يود‎ oma E + STARN ™ BS wt ar af hn Phe a 
we sr Sim man 


orwu 
ao 


ro, Br o a rt: a fle‏ سسا 
gm e‏ 
مھ ۰ سسا 


ame /‏ 1 م 1 
الشكل (48-14) عريع حرار Opening Mail Attachment‏ 
5. اخثر فتح الملف 1أ هعم0 . بحيث يمكنك قراءته وإعادة تخزيته إذا رغيث وذلك 
باختيار حفظط باصم Save As‏ من قائمة ملف عاآ۴. . 
أو اخثر حفظ الملف إلى قرص )كال 80 )1 ©9599 بحيث يمكنك فتحه عندما عنزورط can open il later. The‏ 
31 : فظ الا Attact‏ .د Attachment AS window opens.‏ 
و دص نت وار يط لللت ار و ھک ام Select the Hocation and type file‏ 
الموقع الذي ترغب بالتخزين فيه واكثب اسما جديدا للملف إذا رغبت بتغيير name:‏ 


اسمه. انظر الشكل (49-14). 


. Or Select Save it tu disk, so you 


4. Select Open E to read the fil and 


1 


e 


ملاحظة : Beware of the followings:‏ 
أحيانا يقوم المخربون بإرسال الفيروسات المدمرة للأجهزة على شكل ملف مرفق untccognized mail‏ اك :۲ 
بالرسالة حيث يتشر الفيروس فى الجهاز بمجرد فتح الملف المرفق» ولذلك عليك أن 1 

بالرجالم يت بكر یی يهار تت لمرفق» و 02 Ensure [that the Alwaşs Ask‏ , 
تقوم بما يلي: Before Openiog this Type of‏ 
1. احذف الرسائل القادمة غير معروفة المصدر والمشكوك فيها. selected.‏ وتجرمط File check‏ 


Be sure thal yow have an 


upplication for the attached file. Always Ask Before Opening this type of file تأكد من أن الجملة‎ .2 


التي تظهر في نافذة الفتح فمالة. Use an upgraded antivirus‏ .1 
3. يجب أن يكون البرنامج الملائم مثبتا في حاسوبكء فمثلا اذا استلمت مستند program.‏ 

0 يبب أن یکون برنامج ۷٥۳۵‏ مثبنا في نظامك لتكون قادر! على فتح 

الملفب. 


4. استعمل برناجا مضادا عحدثا للفيروسات لفحص الملفات المرفقة. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والانصالات ‘he Internet and Communications‏ 


47-14 إنشاء رسالة جديدة  Ney Mess#26‏ ررم اع 


لتدرب نفسك على إعداد الرسائل تمهيدا لإرساها يب أن يكون لديك عنوان بريدي 
وأن تتعرف على عنوان صديقك لترسل إليه. 
1. افتح برنامج .Outlook Express‏ 


2. اختر رسالة جديدة #عدءءم ew‏ من قائمة رسالة #جهكوع1. أو انقر 


جنا وين oT‏ 
رسالة جديدة وعو ew‏ .. كما في الشكل (50-14). 

3. في مربع إلى ۳0 اطبع عنوان المرسل إليه. مربعات '60© و 8٤‏ خانات 
اختيارية وستتعرف إلى استخداماتها لاحقا. 

4. ني مربع الموضرع ا>ع ها8 اطبع جملة مبسطة تدل على فحوى أو موضوع 
الرسالة. موضوع الرسالة ضروري حيث أنه يعرف المستقبل بفحوى الرسالة 
القادمة وبالتالي يقرر هل يفتح الرسالة أو يؤخرها لاحقا أو يحذقها . 

5. اطبع الرسالة في المربح الرئيسي الكبير. إذا كنت فد اخترت تسين ۱۴۲1ء 
يمكنك اختيار خطوط واشكال ممتلفة من شريط الأدوات. 

6. للتأكد من صحة إملاء الكلمات في الرسالةء انقر على زر تدقيق إملائي 1 
في شريط الأدوات أو اختر تدقيق إملاتي ع«ناا#صم؟ من قاثمة أدوات 10015 

7. انقر إرسال 5680 فترسل الرسالة إلى علبة الصادر :010403 


الشكل (50-14) مربع حوار إعداد الرسالة للإرمال 
إذا أردت أكمال الرسالة في وفت لاحق» اختر حفظ ©5889 من قائمة ملف 1118 
فينم وضع الرسالة في مجلد المسودات 8968685. لإكمال الرسالة الموجودة في جلد 
المسودات انقر نقرأ مزدوجا عليها وسوف يتم فتح الرسالة » وهنا قم بتعديل الرسالة» 
ثم اضغط إرسال لللرع9. 


To دعا‎ how to send û message, YOU 
should have an E-mail account. You 
should know Ihe Ccmail address of 
you friend. 


Open the Outhoh Express 
Program. 


Click on Create Mail on the 
Toolbar, or select New 
sHussugt from Message Menu. 
The Neu Message window wilf 
appear is shown in Figure 
(14-50). 

Write the recipient's Emil 
uddress in the To box. 


tn Suhjevt box. write اه‎ heading 
for your message 


Type the message in the main 
large box. 


For spelling, click on Check on 
ع‎ toolbar Or select Spelling 
from Tools menu. 


١ 


111 ڪڪ ڪڪ 


الفعسل الرايع عشر؛ الإنترنت والانصالات The Internet and Communications‏ 


لإرسال الرسالة نفسها إلى عدة أشخا إمكاتية أن يرى نهم المتار ر‘ 60411 Vou can send û Message 1o‏ 
لرسالة نفسها ص مع یری کل منهم ك peûple. Each of them receives the‏ 


الأخرى المرسل إليهاء عليك بإتباع الخطوات التالية: the fist of the‏ معد message and cun‏ 
1 اطبع عناوين الأشخاص الذين تريد أن ترسل لحم ا من الرسالة ف مريع : other addresses.‏ 


م 16 لقصل بين العتاويز ; ١ Type the addresses uf The‏ 
حت ا 0 باساب بين العناوين كما في TO box. Use ):( to‏ ها recipients‏ 


separate them. .)51-14( الشكل‎ 


Fe EE ew it mst look mm Mb O 


م 


Type the addresses of {he 
recipients in the Ce box, usc ()} 3 - $ 
lo separate them. I you use this ست‎ 
Method you can not see the 
reçipîents addresses when you 
view messages in the Sent [tetris © الشكل (51-14) مربع ترسل نسخة كربونية‎ 

2. عند استخدام هذه الطريقة فإنك لن تتمكن من مشاهدة عناوين المرسل إليهم E‏ 

عندما تستعرض الرسائل في مجلد الرسائل المرسلة 5صعاا أمع3. 

لإرسال رسالة محيث إن كل مرسل إليه لن يتمكن من مشاهدة عناوين ال مرسل إليهم box, cach recipient‏ عع lf you use‏ 


cannat عمد‎ the other recipient's 
addresses. الآخرين.‎ 


1. اطبع عناوين المرسل إليهم في مربع نسخة خفية (أو نسخة كربونية عمياء؟ Type the addresses of the regipiegi‏ 
Blind Carbon Copy (Bcc)‏ « استخدم }6 في الفصل بين العناوين انظر in Begikox. Usei{;) to separate therm,‏ 


Nutes: .)52-14( الشكل‎ 
1. {f the Bec Header is not 
displayed, select ALL تڪ‎ 
Headepts from the View ١ O به‎ 
menu in the New message و ا‎ + 
Window. 


1 You can type a Recipient's 
Address in the fu Box and 
anather’s addresses in the 


2. إذا لم يكن سطر ع8 ظاهرا لديك في نافذة الرسالة ٠‏ اختر كافة رؤوس الرساتل Bee hox.‏ 
7 2 الش من قائمة عرض ۷# في نافذة الرسالة الجديدة . 


3. يمكنك طباعة عنوان شخص في مربع إلى 10 لتخصيصه بالرسالة وطباعة باقي 


العناوين ي ربع نسخة خفية .8¢٤‏ 
48-14 إرقاق ملق بالرسالة File Attachment‏ س 


يکن إرفاق أي نوع من أنواع الملفات (نص» صوت. صورة) مع الرسالة مب 011116 1986 051181157 و 
يرصل الاثنان معا بسرعة وبكلفة زهيدة. Soundimage) tû your e-mail.‏ ادعلا 


To do this: 
لإرفاق (إضافة ) ملف إلى الرسالة اتبع ما يلي:‎ 


ج يررك 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات The Internet and Cogımınications‏ 


1. في نافذة الرسالة الجديدة وبعد كتابة الرمالة اختر علق مرفقق ۸۵1655040 ٠علل‏ عا 18ل ١"‏ 
Window, select File‏ 
Attachment from the Insert H 2 = =‏ 
File Attachment‏ من قائمة إدراج 185654 انقر على إرفا 
ت دراج 1 إرفاق menu. Alternatively click on‏ 


the Artech button منت‎ [hu من شريط الأدوات» نفيظهر مريسع حوار إدراج مرققات‎ Attach 


toolbar The Insert ا‎ ¢ Attac 
atachmenl dialog box will .63-14( كما ي الشكل‎ 1 e! 
appear. في مربع بحث في 18 kمماء حدد الموقع أو الجلد الذي يجتوي على الملف‎ .2 
Selecı the Locatian كه‎ the المطلوت» انم الملف لاخثياره.‎ 
Tile ندع‎ thc look in box. سس‎ i الور‎ 


click ün the file thal you want 
to attach. 


Click the Attach bullon at the 
buttom of the Window. A 
new box appears under the 
Subjeel!l box. This box 
contains the name of the 
attached fle. 


الكل (53-14) مريع حرار تحديد الملف المرفق Repeat to attach anather file,‏ ! 1 
أسفل مربع الموضوع #64ؤنات5 يموي على اسم الملف كما قي الشكل 
(54-14). 


See: ! 
anacîr  ]1]لدوس عم :جه‎ (91.0 KE) 


الشكل (54-14) اسم املف المرفق 
4. كرر العملية لإرفاق أكثر من ملف في الرسالة. 


1 
1 


2 Priority الأوتويات‎ 49-14 


هندما ترسل رسالة جديدة أو ترد على رسالة؛ يمكنك تعيين أولوية (أقفلة) An E-mail mtssage can be given a Î‏ 

priority to indicate ils importance [O ` 3 E 550 E 
ths recipient. There are (hee |evc|; للرسالة دلالة على أهميتها علما بأن الأولوية لا تؤثر على سرعة نقل الرسالة. هناك‎ 
ثلاث أولويات هي: لك‎ 
+ Narmak No symbak, 1 4 
ة العادية لههديو!< : لا لالة.‎ | e 
٠ Hip: Red Exelamation mark 55 اا تحمل‎ 


۰ الأولوية العالية أهأآ#: يدل عليها علامة تعجب حراء. a ow: Bluc arrow.‏ 
٠‏ الأولوية المتخقضة 10# ويدل عليها سهم أزرق اللون . 


عادة ما ترسل الرسالة حسب الأولوية الافتراضية (العادية)ء يمكنك إعطاء أولوية 
عالية أو منخفضة للرسالة كما يلي : 


ا ڪڪ ڪي 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات The Intervet and Communications‏ 


1. اختر تعبين الأفضلية 891801407 564 من قائمة رسالة ##شكدع81 أو اتقر الهم 
الصغير يجانب الأفضلية Priority‏ في شريط الأدو ات في نافذة الرسالة الجديدة. Messape a Priority‏ دن بوساحات) 
انظر الشكل (55-4). Lhe arrow al the sight of‏ من ٠١ Click‏ 


the Friority bulon on ihe tool 
bar of the Nev \icssage 
window. 


Select the level you wani 


الشكل (55-14) أيقرنة الأولرية ۴٣٣0٣٤‏ 


e 5 5000‏ 3 .ل A bır will appear above the Fn box‏ 
2. اخثر مستوى الأولوية المناسب» سيظهر شريط يدل على مستوى الرسالة فوق indicates the evel of the Message.‏ 
مربع إلى 10عندما تصل الرسالة: سيرى المرسل إليه علامة الأولوية على يار is تeCeÎV6d. i:‏ عهتفدءم When the‏ 


recipient sees the priority mark al the a 7 
lefl of the envelope Icon, .)56-14( علامة المغلف كما في اليكل‎ 


الشكل (56-14) علامة الأولوية في الرسالة 
50-4 إرسال اللريد واستقياله Sending and RecêlIıg Nai‏ 


عند الانتهاء من تمهيز الرسالة تأكد من اسم المرسل اليه والموضوع وبعد تدقيق Yon can Send messupges 15 two‏ 
وتنيق الرسالة يمكن إرساطا بطريقتين هما : ا ا 


٠١ Click on the Send button on Ihe 55-0 : يي‎ 1 
toolbar in the New Message انقر زر إرسال 8م85 | =| الموجود على شريط الأدوات في نافذة رسالة‎ .1 


جديدة .New Message‏ وهذه الرسالة قد ترسل مباشرة إذا كنت متصلا ¢| window. 1]! you are online,‏ 
message will be sent hE 5 7 5 0‏ 
بالإنترنت ع#هفله0) أو ترسل إلى علبة الصادر :000150 إذا كنت immediately, Omervis: (he Offre‏ 


message will be stered in the آل ا وا‎ 
Outbotc to beisenl later. ا د ا‎ 
ل‎ 
Click on the Send Re bl0 مم86 /لوع5 الموجود على شريط الأدوات‎ |” ١ انقر زر إرسال/ تلقي‎ .2 
on the Main toolhar. If you af o iy 
online. all the méSSages in the e الرئيسي» فإذا كنت متصلا بالإنترنت سيتم إرسال جميع الرسائل التي‎ 
Outbox will be sent, and all (heê  ۃuıخl بإعدادها واستقبال الرسائل القادمة إيك والحجوزة في حاسوب مزود‎ 
incoming messages ir your 


أما إذا م تكن متصلا بالإنترنت فإن النقر على هذا الزر سيدأ بالاتصال والربط طز [[زبب 158 account in he‏ 


الائ نت و عد العملة ند سال ال ماثة واشالما downleaded. If you are offline,‏ 
- لأست ود ف يه يفوم اإرسال الرسائل vır computer will dial-up the ae‏ 
3. قد تكون لديك رسائل بريدية تم إرمالها إليك ولكنها لم تصن إلى مجلد الوارد ISP and connect yol io il‏ 
(ntetneî st yol can send and ._ 6 0 3 0 1‏ 
بعد فلا توقع ظهور الرسائل الواردة إليك تلقائياء لا بد من فحص صندوق 4 


تق ه0165 receive‏ 
بريدك الوارد لعرفة ما إذا كنت قد تلقيت آي رسائل وذلك بنقر زر 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات The Internet and Communications‏ 


إرسال/ تلقي Send Rec‏ من وقث لآخر ليقرم Outlook‏ 
بالبحث عن أي رسائل تخصك في الجهاز الخادم 5٣۷#‏ الخصل جهازك لخدمة 
الإنترنت ثم يقوم بعرضها عليك. 


51-14 الرء على الر يد Replying to Mîl‏ 


للرد على الرسائل التي تلقيتها نفذ ما يلي : After you read 3 message, yot will‏ 
vilen want t0 reply 10 il. You can 0 4 :‏ 
1. من علبة الوارد ×0حاه1ء ائقر على الرسالة الي ترغب بالرد عليها. sender of In everyone‏ عللنيسا نرامم 


2. انفر على زر الرد رام»۸R‏ فتظهر نافذة رمالة جديدة who received the message and New [M18۴‏ 


courtesy copies vf thermessaBt. ١ 4 
' Cliek on the message you want لاحظ أن الأسطر التالية معبأ من قبل:‎ 


to reply. مربع إلى 10 يحتوي على عنوان المرسل إليه (الذي آرسل إليك الرسالة‎ ٠ 
Click un the Rep} butlon 10 اسلا‎ 
open :iinew message witb the 

ه مريع الو ضوع Subject‏ توي على الأحر ف :Re‏ ثم موضوع الرسالة address of Ihe ariginal xender.‏ 

الأصلية للدلالة على أن هذه الرسالة هي رد. 0 

bution fo 6 7 1‏ الت Click onthe Kepls‏ 1 
ب مقطم الرسالة يختوي على الرسالة الأصلية. كنك حفق نص الرسالة ¢( open 4 new message will‏ 
th E E‏ كام تواعه: sses of all‏ 1 
الأصلية ء بنظليليه ثم اضغط مفتاح ©19©1©4 من لوحة المفاتيح. addresses of alt recipicnis‏ 


Nutr thal in the new mess 
إذا كانت الرسالة الأصلية مبعوثة إلى عدة أشخاص_ و آردت رسال دماةمِأف83ظ3وكُي.ي.يكن#“©ُ ُ؟5ظج(زرر[(6مممححبُ1:7:796:ة”‎ .3 
* The Te box contains thr address الهم جميعاء فانقر زر الرد على الكل ال۸ رام؛۸ حيث يفتح رسالة جديدة‎ 


of the original sender. .)57-14( الأشخاص. انظر الشكل‎ E 


يا 


° The Subject box contains RE: 


Subject ofthe original message. gv» ۲‏ 
Fhe message seetion contains Reply Reply a‏ © 
الشكل (57-14) أيقونات الرد the eriginalrmessute.‏ 
4. انقر على مربع الرسالة واطبع الرد فوق الرسالة الأصلية. it Cliek on the Message; box and‏ 
5 انق ان typethe reply. Se U‏ 
تقر زر ار the Send buon‏ نس طعا 3 
52-14 إعادة إرمال البريد ية أحرى  For Ward Vail‏ #0 
4د :5 
هو أن : تقوم بإرسال الرسالة الي وصلت إليك من شخص ما إلى شخص آخر أو sends the‏ عودكسم Forwarding a‏ 
enlire message, andldny texl you add,‏ 
مجموعة أشخاص بإتباع الخطوات الثالية: to another revcipienl.‏ 
1. انقر على الرسالة التي ترغب بإعادة إرسالها. ال ا 
نقر على الر أي ترغب بإعادة إر ı1. Click onthe message you want‏ 
[arward ١ | E 3‏ نا 
2. انقر على زر إعادة توجيه ل٣ھ ۴٥٣۷‏ =1 في شريط الأدوات. Click the Forward button, The‏ 1 
3 تظهر رسالة جديدة في نافذة منفصلة. will‏ عمط New Messugv diutog‏ 
appear.‏ 


الفصل الرايع عشر: الإنترنت والاتصالات The Iaternet aod Commuricstions‏ 


“ Tu box is empiy, so you will : لاحظ ما يلي‎ 
have {u type the address of ١ 3 
recipients. فارغ لتكتب فيه عنوان المرسلى إليه.‎ : ٠١ مربع إلى‎ » 
٠١ The Stbjeed box contains FW: ثم موضوع الرسالة الأصلية.‎ FW يجتري‎ : Subject مربع‎ ٠» 
subhjec! of the originalimessage. 3 0: 1 1 
١ The message section contains مقطع الرصالة يحتوي على الرسالة الأصلية.‎ ّ 
the original مكلك إضافة د ضافية للرسالة إذا رغبت. تحكع ل‎ .4 
Click on Ihe Message box and نصوص إضافية للرسالة إذا رغ‎ 
type your text. انقر زر إرسال 56580 لإرسال الرسالة.‎ .5 


+ Click on Ibe Serd button, 
Deleting Attachments ذف الملغات المرفقة بالرسالة‎ 53-14 
You can deleté ated fi|ê. Ê0” 1e يمكنك أن تحذف ملفا مرفقاً برسالة قمت بإعدادها إذا غيرت رأيك ولكنك لا چک‎ 


message you have prepared or from 3 ب‎ 4 3 ROAR 
reccived message you wanl t0 أن تحذف مرفقات رمالة مرسلة إليك إلا إذا قمت بإعادة إرساها إلى شخص آخر.‎ 


ذف الملفات المر فقة بالرسالة قل إرساها: forward ta another persun.‏ 
1. اتج الرسالة الي تريد حذف الملف المرفق عنها. If thc Message is io the DruR or‏ 
Outbox folder. double cliekion il 2 E E 5‏ 
2. انقر اسم الملف من مربع إرفاق هاعهافة ثم اضخط 1063696 من لوحة المفاتيج: to display it in a separate‏ 
فيختفي مريع إرفاق من الرسالة. window.‏ 
3. أو انقر زر الفارة الآيمن فوق الملف ثم اختر إزالة ©1068901 من القائمة. انظر 311317 علطا Right click the file in‏ 
box.‏ 
الشكل (58-14). 
Select Hemnve from the menu‏ 
that appears.‏ 
الشكل (58-14) حذف الملفات المرققة 
54-4 إغلاق الاتصال مع الانتريت  Disconarctiny‏ 
بعد الانتهاء من إرسال واستقبال الرسائل يمكتك أن تقوم بما يلي: finished sending and‏ مده نمب When‏ 
receiving mail, there are 11001122 of‏ 
1. إغلاق برنامج Express‏ علهه011): فإذا كان الخيار لس الاتصال تلقائيا uptions:‏ 


Close Outlevk Express, if o فعالا في جهازك» ستظهر رسالة تسالك إذا كنت ترغب‎ A0 Disconnect 
Disconnect is sel On your بفصل الإنترنت آم لا.‎ 
computer, نمك‎ will be prornpted 

2. الإبقاء على البرنامج Outlook Express‏ مفتوحا مع فصل الإنترنت فقط to stay vonnected ur diseonnec!t‏ 


Naw. e 9 
Keep OiHoik Express open but وذلك باختيار 0۴18۴ ۷0۲۸ من قائمة ملف علا۴.‎ 


50066 . 1 1 4 ع from File‏ عستلالن) choose Wik‏ 
3. نامج Outlook Express‏ التصفح لتصفح اقم الانترنت 

إغلاق برنامج ۳ وج مراف ارب مك درون كل menu tv‏ 

Close GOutlonk 5ن تيوط‎ and المختلفة.‎ 


opea explorer. 


ج ٠0٠0‏ و ححص 
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التوقيع الإلكتروني هو نص يتم إضافته إلى أسفل الرسالة تلقاتيً. | 

لإضافة التوقيع اتبع المخطوات التالية : 

Outlook Express افتح برنامج‎ .1 

2. اختر خيارات 20244085 من فائمة أدوات 10015. 

3. اختر علامة تبويب توقيع *التاهههة5. انظر الشكل (59-14). 

4. انقر زر جديد «New‏ يظهر qj Signature#i Default Signature‏ 
مربع الترقيع ©1نا4هعا5. 

5. اطبع التوقيع الذي ترغب به في المربع الأسفل Edit Signature‏ . 

6. لإضافة التوقيع إلى كل الرسائل تلقائيا انقر خانة اختيار مربم 
Signatures to all outgoing messages‏ 500. 

7. انقر تطبیق ۸1 ثم موافق )0. 


لس يفنيو روك | 
الشكل (59-14) تبريب Sigoa)ure‏ | 
8. لإعادة تسمية #1ت#هصهاة. انقر عليها ثم اضغط زر إعادة تسمية | 
0813 . ثم أطبع الاسم الجديد وأخيرا انقر 016. 
لإضافة توقيع إلى الرسالة اتبع ما يلي: 
1. في نافذة رسالة جديدة ع#ههددء14 ”ع2 اجعل المؤشر في المكان الذي 
ترغب بإضافة التوقيع فيه وذلك بالنقر في ذلك المكان ْ 
2. اختر ترفيع ©1لا)أهظعة5 من قائمة إدراج 74عههلا واختر التوقيع الذي 


ترغب به 
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Deleting Nal  ديرلا حلق‎ 56-4 


قد ترغب في حذف بعض الرسائل. لإزالة رسالة من علبة الوارد أو أي مجلد آخرء To derfete an e-mail Inessuse, do the‏ 


نفد ما يلي. 
1. انقر على الرسالة التي ترغب محذفها. 
2 

٠‏ انقر زر 9*6 126146 في شريط الأدوات. 
ه أواختر حذف ©1211 من قائمة تحرير أثك۴. 

2. هذا الإجراء لا يتم حذف الرسالة فوراً بل ينقلها إلى مجلد العناصر الحذوفة 
.Deleted Items‏ 

لإعادة الرسالة الحذوفة : 

1. انقر مجلد العناصر الحذوفة كع 1261666 في الجزء الأيسر من ثافنة 
«Outlook Express‏ 

2. اسحب الرسالة الحذوفة بواسطة القأرة من المجلد إلى الجلد الأصلي أو إلى 
جلد مختلف إذا أردت. 


لحذف رسالة كلياً اتبع ما يلي: 

من جلد العناصر الحذوفة انقر الرسالة التي تريد حذفها ثم اضغط ©2»1©4 من 
لوحة المفاتيح. عندها لا يمكنك استردادها وتظهر رسالة تحذير تبلغك بذلك. انظر 
الشكل (60-14), 


ل ووه اع ماجحا معد باوج مم وا # هد جد ونام هيه 


...2م 
الشكل (60-14) رسالة التسذير عند حذف رمالة من جلد العناصر الحلوفة 
مكنك تفريغ كامل محتويات مجلد العناصر المحذوفة 14515 616668 باختيار 
إفراغ المجلد * البنود المحذوفة " Empty Deleted Items Folder‏ من قائمة 
تحرير 14لل5. 


following: 


Citek on the meššaue you want 
to delete. 


٠ Click on Delete button onu 
the toolbur. 


Press the Delete Key on the 
keyboard. 


Select Delete un the Edit 
menu. 


Deleted mail will lransfer t10 the 
Deleted terns {oldci. 


Tu restore a message from the 
deleted items folder, do the 
following: 


Chek من‎ the Deleted Iterns 
folder In the left panêl of the 
screen. 


Drag Ihe message you want tO 
recover out of the folder andıdrop 
il in the بتمطها‎ folder or any 
other folder. 


To delete 4 meSSage completely from 
lhe Deleted teins folder, select the 
message und press Jelete. A warming 
message will appear حن‎ shown in 
Figure (14-60), Select Yes. 


To empty Ihe Meleted tems folder, 
dıı the following: 


Select (he Ueleted frems 
folder. 


On the Edit menu. click 
Empty ‘Deleted ffems’ 
Folder. 
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Printing Mal  ديرللا طاباعة‎ 57-4 


To print a message: لطباعة الرسالة اتيم ما يلى:‎ 
Click an the message you بلي‎ 2 5 
want to print انقر الرسالة التي ترغب بطياعتها.‎ .1 


Click ون‎ Prinl button un the 8 

2. انق طاعة "” 20186 م ث بط الأدوات أو اخ طباعة اوا toolbar or select it from File‏ 

menu. The fPrint dialog box ا‎ 2 

من قائمة ملف ١لآ۴.‏ فيظهر مربع حوار طباعة وا٣۴‏ . will appear.‏ 

Select the print options you + ا إت‎ 3 

1 حدد أي ځیارات تريد. want. Cliek OK.‏ 
4. انقر موافق 016. 


Searching for a Vessap¢ ila; البحث عن‎ 58-4 


قد تجد صعربة في إيجاد رسالة معيئة كنت قد تلقيتها خاصة إذا كنت قد تلقيتها منذ To find cemil messages in your‏ 

message folders, do thefollowing: فترة طويلةء ولإيجاد رسالة معينة اتبع ما يلي:‎ 
' On the Edit menu. select 

1. من قائمة تحرير )فق اختر محث ل٣۴‏ ثم اختر رسالة ©528د»851 فيظهر lind, and (he, click‏ 

Message. The Find 

NMfessagv dialog box will 


appear as shown in Figure 
(14-61). 


Enter Ihe criteria in Ihe 
search fields. 


When receiving an e-mail, 
enter the dates in the 
Meccived before and 
Received after box, 


الشكل (61-14) مربع حوار يحث عن رسالة 

2 اكب مختلف التفاصيل عن الرسالة التي تبحث عنها. 
3. إذا كنت تعرف الفترة التقريبية التي تلقيت فيها الرسالة اضبط التواريخ في 
مريع تم تلقيها قبل Received before‏ و مم تلقيها بعد 31167 11006[60. 


Creating New FOr for Nail إنشاء جلدات بريد إلكثروئي‎ 5k14 
To cet a new folder 0۲ 50117 يمكنك إنشاء مجلد خاص بك لتخزين الرسائل التي تريد الاحتفاظ بها عرضا عن‎ 
mail, do the following: بقاتها ق جلك لساب آل ارد 6او وتاه عيبي‎ 
: ولإنشاء لد جديد. نفل‎ . X د‎ 3 1 ۳ 
ا‎ On the File menu. Select يلي‎ 0 0 5 e ل‎ 
Folder. and thea Glick Ne». Se: انظر الشکل‎ New من قائمة ملف ٤ا۴ اختر جلد ©8010 ثم اختر جديد‎ .! 


Figure {14-62). (62-14) 
The Create Foltler dialog box 

مسد ا ص will appear.‏ 

E the location for the new الشكل (62-14) امر مجلد من قائمة ملف‎ 


سح جح سخ ست  gğ‏ ج 
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2. فيظهر مربع حوار إنشاء جلد ۴d٣‏ 06هع67©. انظر الشكل (63-14). 
3. انتق المجلد الذي تريد ظهور المجلد الجديد فيه. 


الشكل (63-14) مربع حوار إنشاء لد 
4. اطبع اسم انجلد فيظهر انجلد كمجلد فرعي للمجلد الذي حددته. ثم اختر 
موافق 016. فيظهر المجلد الجديد كما في الشكل (64-14). 
x‏ 1 


الشكل (64-14)اغند الجديد 
لا بد من نقل الرسائل التي تريد حفظها في هذا المجلد» وذلك بسحب الرسالة إلى 
المجلد أو اختر نقل إلى جلد ©1010 0) 84096 من قائمة تحرير 15814 انظر الشكل 
(65-14). ثم حدد الجلد الذي تريد نقل الرسالة إليه. 


سس ا ع0 ٠‏ 
الشكل (65-14) مربع حوار نقل 
يمكنك اختیار نسخ إلى جلد ۴٥‏ ها لإنؤ0:) من قائمة تحرير 834 لترك الرسالة 
الأصلية كما هي ووضع نسخة عنها في الجلد الهدف. 
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يمكنك دفتر العناوين من كتابة وحفظ العناوين الإلكترونية للأشخاص الذين ترغب 
في مراسلتهم؛ ومعلومات أخرى تخصهم مثل الاسم ورقم الماتف وغيرهاء كما | 
يمكنك نخزين عناوين مجموعة من الأشخاص لترسل الرسالة مره واحدة إليهم جيعا 
وبالتالي لن تحتاج إلى كتابة العنوان كاملا كلما أرسلت رسالة هؤلاء الأشخاص. 


إذا تلقيت رسالة بريد الكتروني من شخص بمكنك نخزين العنوان الإلكتروني ‏ 

والمعلومات الشخصية له بإتباع ما يلي: 

1. انقر الرسالة التى تريد إضافة عنوان بريدها الالكتروني إلى دفتر العناوين. | 

2 انقر إضافة المرسل إلى دفتر العناوين Add Sender to Address Book‏ من ` 
قائمة أدوات 10015 فيضاف العنوان فورا إلى دفتر العناوين. 


3. بشكل بديلء انقر فوق العناوين 51 من شريط الأدوات في نافذة إرسال 
البريد الإلكتروني فيظهر مربع حوار دفتر العناوين )800 ووعل4©ق. انظر 
الشكل (66-14). 


الشكل (66-14) دفتر العناوين 

لإضافة عنوان جديد اتبع ما يلي: 

1. انقر فوق جهة اتصال جديدة 008348©1) 11# من قائمة ملف 1916 فيظهر 
مربع حوار خصائص 746 م0م2, ظ 

2. انقر تبويب الاسم 336ها! ثم ادخل اسم الشخص الذي تريد حفظ عنوانه وقي 
مربع عناوين بريد الالكتروني 400555 اأوص-E‏ ادخل عنوانه الإلكتروني. 
ثم انقر زر إضافة 400 انقر 0. وإذا كان للشخص أكثر من بريد إلكتروني» 
اطبع جميع العناوين ثم اختر أحدها بالتقر عليه ليكون هو العتوان التلقائي. 
انظر الشكل (67-14). | 
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الشكل )67-14( مريع حوار خمائصس 


لحذف عنوان بريد الكتروني من دفتر العناوين: انقر فوق العنوان الذي تريد حذفه 
ثم انقر زر ع0 . 


Creating a New Distribution List (Groups) إنشاء مجموعة في دفتر العناوين‎ 62-4 


5 


قد تكون من الأشخاص الذين يرسلون رسالة البريد الالكتروني نفسها إلى عدة When yOu work with a team. you will‏ 
أشخاص فى الوقت نفسه كنك كتابة العناوي- ف 0 والفصز عط find yourself addressing e-mail to‏ 
: 00 في الو ١‏ 0 اا cr‏ إلى : م same group of people. With the‏ 
بفاصلة منقوطة ولكن هذه الطريقة لا تخلو من الخطا لذا يمكنك إنشاء قائمة يعناوين 4 distribution list, you can cıealc‏ 
ا 0 named lis! in your personal address E‏ 
عل الجموعة وذلك بإتباع bi‏ اليه book and then add all the members of‏ 
1. افتح دفتر العناوين» باختيار دفتر العناوين 8601 ءوع 4# من قاثمة 510108 your team to the‏ 


أدوات 10015 فيظهر مريع حوار دفتر العتاوين .Address Book‏ انظر ]52126 From the Tools meni,‏ 


Address Book. The 

Address Bovk dialog box will .)68-14( الشكل‎ 
appeaî as shown in Figure : 

(14-68). 

On the Fle menu. select Nes 


Gruup. The {srotp Preperties 
dialog box will appear. 


Type û name for the group in the 
Group Name text Dox, 


الشكل (68-14) دفتر المنارين 
خصائص الجمرعة «Group Properties‏ 
3. اكتب اسم المجموعة في مربع اسم المجموعة 0885836 050188). انظر الشكل 
(69-14(. 
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ا اپ ٭ سے سے ل مون و 


11 


ال 59-4 ار = ١‏ 4 
کل( اميه وماس 5-9 To add iı grotp member from the‏ 
4. إذا كانت عناوين أعضاء المجموعة موجودة في دفتر العناوينء اتر إعع01 address book. click the‏ 


Members button. The Select 0 1 
ا فيظه حورا‎ 1 ١ 
Group Members dialog مس 7 ينوط‎ asa E 


will appear 35 illustrated in كمافي‎ Select Group Members تحديد أعضاء المجمرعة‎ 
Figure (14-70). .)70-14( الشكإ‎ 
Ga 


Select tho ently 10+ ¢ حدد الأفراد الذين تريد ظهورهم في المجموعة. ثم اتقر موافق ×0 نتظير 6502م‎ .5 
you want tû add in the left pane, 
and then click the Select button 
to add the person to lhe group in 


the right pane. 
ن‎ Click OK. 
الشكل (71-14) المجموعة ضمن دفتر العناوين‎ 

63-4 اختيار عنوان من دفتر العناوين  Address‏ من Pik‏ 
لإضافة عنوان بريد إلكتر وني من دفتر العناوين أثناء إعداد الرسالة اتبع ما يلي: Using the address book‏ 
To gel the address of the recipient 1a 0 8 0‏ 
E‏ ل 007 اح نلقفة الرسالة التقيدة. when typing the message. Do the‏ 
2. انقر على على يسار مربع العنوان» ستفتح نافذة لاختيار عنوان المرسل following:‏ 


إليه. انظر الشكل (72-14). 


١ Click on the New Message on the 


2 خحسس بح جو س ج حص 
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الشكل (72-14) مربع حوار تحديد المستلمين 

3. اختر اسم المرسل إليه من اللوحة اليسرى للنافذة. 

4. القر زر لخكاً في الوسط لنقل الاسم للجهة اليمنى في مربع ه5[ ٠‏ 
Recipes‏ ركذلك كنك استخدام أزرار لخنتك و [282] 

5. انقر 0. فيظهر اسم المرسل إليه في مربع العنوان في تافذة الرسالة الجديدة. 


إليك بعض النصائح المتعارف عليها عند استعمال البريد الالكتروني حتى لا يغب | 

المستلم: | 

1. ابق رسالة البربد الإلكتروني قصيرة ومختصرة. 

2. عجنب استخدام اللهجة الحلية كونها قد لا تكون مفهومة في البلدان الأخرى. ١‏ 

3. لا بد من إدخال عنوان للرسالة حتى تعكس محتوى الرسالة. 

4 دقق الإملاء والنحو. 

5 لا ترصل ملفات كبيرة الحجمء اكبر من 50 كيلوبايت» نق مع المستلم في 
حال وجود ملف كبير. 

6. اتبه للعناوين» فإذا أخطات ولو مرف واحد فهذا يعني إرسال الرسالة إلى 

7. عند كتابة رسالة باللغة اللاتينية استعمل حالة مخلوطة من الأحرف فلا 
تستعمل الأحرف الصغيرة من دون نقاط أو فواصل مما بجع قراءة الرسالة 
صعبة. ولا تستعمل الأحرف الكبيرة فتبدو كأنك تصرخ تي وجه المستلم. 

8. راجع صاحب العمل للتعرف على ميامته بالنسبة لاستعمال البريد 
الالكتروني. 
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9 لا تفترض أن البريد الالكتروني آمن كلياً. أي لا تستعمل لغة تهجمية أو 
تلجأ إلى أي شكل من أشكال العنصرية أو الإساءة الدينية. 

0. إذا كنت تعيد توجيه رسالةء لا تغير الكلمات الأصلية؛ لكن يمكنك 
حذف الرسالة الأصلية شرط أن تشير إلى انك فعلت ذلك. 

1. إذا كنت ترد على رمالة. اقتبس الأجزاء ذات الصلة فقط ولا داعي 
لتكرار محتوياتهاء فال مرسل يملك نخة عن الرسالة الأصلية. 

2. انتظر بعض الوقت حتى يتم استلام الرسالة والرد عليها وتذكر الفارق 
في الوقت حول العالم. 


3. لا ترسل أو تعيد توجيه أي رسالة بريد الكتروني توسلي. 


مستعرف إلى كيفية ضبط الخيارات الرئيية للمجلدات التي يشتمل عليها 
t0k Express‏ مثل فتح البريد مباشرة بدلا من الشاشة التقديية كذلك 
بإرسال الرسائل غير المرسلة وفتح الرسائل الجديدة مباشرة وكذلك تحديد فترة زمنية 
ليتم فحص البريد بشكل دوري. 
1. اختر خيارات 5ههفام0 من قائمة أدوات قلهه1. 
2. انقر تبویب عام 6۸۴۲8 . 
3. انقر على الجملة When starting go directly to my inbox folder‏ 
عندها سيتم فتح بريدك مباشرة بدلا من الشاشة التقديمية. 
4. في الجزء الثاني انقر على Send and Receive Messages at starfup‏ 
وذلك ليقوم البرنامج بإرسال الرسائل غير المرسلة وفتح الرسائل الجديدة 
القادمة مباشرة (هذا الخيار بودي إلى الاتصال مع الإنترنت بمجرد فتح 
البرنامج عهاله0 )؛ اما إذا كنت ترغب بالعمل أولا ثم الاتصال مع 
الإنترنت لإرسال واستقبال الرسائل (©015118) ء قم بإزالة العلامة يجانب 
الخيار السابق بالنقر عليه مرة أخرى. 
4- الاختيار Check for new messages Every‏ كنك من تحديد فترة زمنية ١‏ 
في المربع مانب الخيار ليم فحص البريد بشكل دوري انظر الشكل (73-14). 
5- انقر تطبيق لالد ثم موافق 016. 
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الشكل (73-14) تريب [18 036846 


656-14 شارات إرسال الرسائن  sond Options‏ 
ر ل 


يمكنك التحكم في خيارات إرسال الرسائل. فمثلا يمكنك إلغاء ظهرر النص الأصلي Seid Options‏ 
تلقائيا عند الرد على رسالة وكذلك تحديد إذا كنت تريد إرسال الرسالة فوا أو aptions in the Ionls‏ ا ١‏ 
إرمالها على علبة الصادر 010080 أولا إلى حين أن تقرر إرسال الرسالة. Click Send tab see Eigure‏ 
1. اختر خيارات 2843085 من قائمة أدوات ۶اهه۵٣.‏ .)14-74( 


When the Setd عععدن ا‎ 

2. اختر تبويب إرسال 5680 لعرض خيارات الإرسال انظر الشكل )74-14( _ immediately box is Iicked.‏ 
سا : messages are sent immediately‏ 

when you click the Send button 
at the top of the message 
window. [f you remove the tick, 
the messages will be sent to the 
Outbox when clicking on it. 
You have 10 click on the 
Sen Receive button an the 
Toolbar نا‎ send the messages. 


الشكل (74-14) تبويب إرسال in‏ عبإقفعس : ı When Inder‏ 
EET‏ 578 0 1 فود ,. .ل reply box is HERCd, a copy of‏ 
3. إذا رغبت في العمل وأنت خارج الإنترنت 01019 فازل العلامة في خت مز the original message appears‏ 


your reply. رذلك‎ $end Messages immediately اختيار إرسال الرسائل مباشرة‎ 
Al Mail Sending Format. 


يؤدي إلى تخزين الرسائل ١‏ لق ترخب اا ل عذة الصادر 90901005 غ2 select the desired format for‏ 
لإرسافا فيما بعد (بالنقر على زر ©؟فع©580/1*6 في شربط الأدوات) . Text for‏ متناظ your messages:‏ 
unformatttd meskaees and 0 E‏ 
4. عندما يكون الخيار تضمين الرسالة في الرد reply‏ هأ HTML. for [urmatted messages, Iaclude message‏ 
فعالاء فإن نسخة من الرسالة الأصلية ستظهر في الرد . Cliek Apply. Then OK when‏ 


you finish. 


5. في أسفل الشاشة تنسيق إرسال البريد ۴0۲"3 sending‏ 818311 كنك 
تحديد تنسيق الرسائل: عند اختيار نص عادي 164 «ذدا۴ تظهر الرسالة على 
شكل نص عادي بدون تنسيق وجخط #©ةذنا0')., أما عند اختيار تنسيق 

. 111841 فيمكنك استخدام خطوط ممتلفة وبأحجام وألوان مختلفة: كما 
يمكنك استخدام التعداد النقطي والرقمي وغبر ذلك من أدوات التنسيق. 
6. عند الانتهاءء اضغط تطبيق راممھ ثم 016. 


. ما المقصود ب الصفحة الرئيسة لموقع 
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ما المقصود بمصطلح شبكة الوبب العالمية؟ 

ما المقصود بمصطلح البريد الإليكتروني؟ 

إلام يشير هذا الاختصار: 1۲۲۴؟ 

ما الخطر الذي تشكله الفيروسات خلال عملية الاتصال بالإنترنت؟ 
- اذكر مثالا لأحد البرامج الخاصة بتصفح الإنترنت 

ما المقصود بمصطلح ۸1 1؟ 

ما هو الارتباط التشمي وكيف غميزه عن غيره في شبكة الانترنت؟ 
قارن بين متصفح الشبكة ومحرك البحث. 

قارن بين عناوين مواقع الويب وعناوين البريد الالكتروني. 


الويب؟ 


. إنتح برنامج التصفح إنترنت [كباورار اة غائ تطح التب 
. أدخل العنوان الكامل لوقع الويب »URL)‏ 17ناء.[ع زناه #طاطظ bhp:‏ 


. قم بتغيير الصفحة الرئيسة لمتصفم الويب لاستعراضي الموقع الخاص بموقع 


. اخف شريط الأزرار القياسية (شريط الأدوات القياسي). 

. لحف شريط العنوان. 

. الحف شريط الروابط. 

. اعد إظهار الأشرطة التي أخفيتها. 

. قم بإلغاء تنشيط ميزة اظهار صور داخل صفحة الويب. 

. افتح الارتباط التسعي الرياضة والترفيه. 

. انتقل الى الصفحة السابقه التي كنت قد إستعرضتها. 

. انفر على خيار دليل؛ المعروض قرب الجزء العلوي من الصفحة. 
. انقر على الرابط البطاقات ومنها اختر بطاقات شكر . 


. مستخدما الصفحة المعروضة اوجد ما هي درجة الحرارة المتوقعة في العقبة. 


سس س س 553 د يما - 


Explain the term World idle 
Weh VW UY. 


Whal is the 
electronic e-mail 


meaning of 


What is the rm 11111 refers 
to? 


Whal dre the effects of viruses 
when using the Internet? 


Give an example of weh browser 
application. 


concept of a U BI.‏ علا وت امعط 


What is a hypertext? How can 
you distinguish it? 
Compare berwëten web browser 
dûd search enginê. 


Compare between web adciresses 
and e-mail addresses. 


What is نى‎ web site “Hune 
Pace”, 

Open û web browsing 
upplieation. 


Open the 1 WEB address 


change the Web btowser Home 
Page to hltp: ww nuseej com 
hide thestapdard taotbar 

Hide the title toolbar. 

Hide the link toolbar. 

Show allt the hidden toolbats, 


Turn of the feature of displaying 
any images within a Web page. 

Go to “> link 
t.ulerlainmenit, 


Spurl & 


Navigate tbe previous page 
Setect Directory, ntthetep. 


Select the link Cards, 
sleet I hanks ؛‎ ‘ners, 


Hoenn 


Use the displayed page to find 
what is the FempterHiûrte in 
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4 انتقل إلى أوروباء ما هي درجة الحرارة المتوقعة في المانيا. 

5. ادحل العدوان المناسب لاجراء عملية البحث باستخدام آلية البحث | 
.Google‏ 

5 «Houses for Sale عن‎ >| .6 

7, حاول استخدام عبارات البحث الثلاث المدرجة أدناف وقارن بين الشائج 
المعروضة مع كل منها. رجا ترغب في طباعة النتائج التى سيتم عرضها خلال 


عملية البحث لتسهيل عملية المقارئة:- 
houses for sale‏ 
houses+for+sale‏ 
"houses for sale"‏ 


2.8 قم بتعديل الخيارات الخاصة بإعداد الصفحة بحيث تجعل الورقة افقية وعدم 
استخدام الر ؤوس والتذيبلات الخاصة بالصفحات. 


9. اطبع الصفحة المعروضة . 

0. انقر على زر المفضلة 7290:1]65 . 

1. اضف عنوان الموقع www.amıkhaled.com‏ إلى المففلة Favorites‏ 
2. أنشئ مجلد جديد (باسمك) داخل المفضلة 5ا٣0‏ ۴۵۷. 
3. ادخل الى الموقع 2123.209 الايد 

4. اختر الارنباط التشعبي * محليات" . 

5. قم بنسخ سطرين من النص الموجود في الصفحة. 

6. خرن الصفحة باسم Test‏ في مجلد My Document‏ 
3 ارجع للصفحة السابقة . 

38. انتغل إلى الصفحة الرئيسية. 

9. انتقل إلى الموقع 0ز uلء. www.‏ 

0. أضف الموقع إلى المفضلة. 

1 . قم بتغير اتجاءه الصفحة إلى أفقي. 

2 قم بطباعة نسخة واحدة من الصفحة. 

43. باستخدام المفضلة انتقل إلى موقع 0 نالع نال سسس 
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44. ابحمث عن معلومات عن الأردن صهل٣ه[.‏ 
45, ابحث عن معلومات عن الفنادق في الأردن. 

6. أغلق متصفح الويب. 

47 افتح برنامج البريد الالكتروني Microsoft Outlook‏ . 
8. تأكد من وصول رسائل جديدة إليك. 

افرز الرسائل حسب اسم المرسل. 

اظهر الرسائل الموجودة في علية الوارد إليك. 
51. حدد أي رسالة في قائمة الرسائل. 


49 
50. 
52. اقرأ أي رسالة في قائمة الرسائل. 

أطبع الرسالة. 
. اغلق الرسالة التي قمت يقراءتها. 


.53 


. قم بوضع علامة غير مقرؤة إلى جانب الرسالة التي قراءتها. 

. احذف الرسالة التي قمت بقراءتها. 

. اظهر نافذة إرسال الرسائل. 

5. ستقوم بإرسال رسالة إلى العنوان 100.071 amrj0161@‏ 

. ادخل النص 

سھیء 
هل انت ذاهبة الى اجتماع الليلة؟ 

0. أدرج عنوان * اجتماع' للرسالة . 

[6. دقق إملاء الرسالة. 

2. أرفق الملف أي ملف مخزن في جلد My Docu ٤5‏ 

3. حدد أهمية الرسالة لتكون عالية الأهمية. 

4. قم بإرسال الرسالة. 

65. ستقوم بإرسال رسالة إلى العنوان 00109.6009ا©218010161 ونسسخة 
كربونية من الرسالة إلى العنوان 3مع.موطه7123)©3انشقهة50 كذلك نتخة 
كربونية صماء إلى العئوان 1650(23)2(82100.©019 

6. افتح الرسالة المتضمنة للملف المرفق. 

7. احفظ ملف مرفق. 


Find about 
“Jjofdan”. 
Find /informaation about “Hoels 
tn Jûrdan"”. 


information 


Clase the Web hrowser 
application, 
Open مق‎ electron mûãil 
applicattoil, 


Check tor tew meskages. 
Sort mesSages hy sender, 


Display all mails it you inhax. 


. Select any miossage in the 
message list 
تنكم‎ any message il Ihe 


isî.‏ ايل 


Print the mossapge. 


, Close the message تمر‎ read. 


Mark the عترإمكدعن‎ you fread 5 
unread. 


Delete the message Yau read, 
Dispiay the Message window, 


You are going 13 compost andl 
send an c-mûil message û the 
address amrO14 انعد هر لع‎ 


Enter the follotving TERE 


Suha, 

Are you gold to (fe meting 
tonight? 

Add the tile “metting” as û 
subject. 


Check the spelling; 
Altach any file i0 My Docurmeiîl 
Fulder. 


Set the message icipartance I0 
"high". 


Send The rméssage. 


You Will ctitiposg and sênıd د‎ 
message 0 

AM] {O01yahOG. carr and 
Carbon copy fo 

23@yahos,com and‏ لع دلقحمة 
Blind Carbon copy t6‏ 


1 


3 


عد 


2. 


“a 


هسب اتڪ ب ڪڪ 
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8. احذف ملف عرفق. مجع تمده Ey‏ زاكع 
Open a message with attachmenl. TTT 59 oF.‏ 

ف بالرد على رسالة موجودة داخل رسال الواردة Save the attached file.‏ 
0. احذف النص المتضمن. Delete any attached file.‏ 
71 ادخل النص الذي تريد في أعلى مين فزمقةن اسن الرسالة. Reply for any message in the‏ 


message list. 


Delete the original text form the amrjo|61@yah0o.com ستقوم بإعادة توجيه رسالة ما إلى العنوان‎ 2 


message. و‎ 
Add the text at the top of tlre 

3. قم بغرز الرسائل حسب اسم المرسل. original message.‏ 
ق جا ضوع. Forward any message from the‏ 


message list to 
0 افرز الرسائل حسب التاريخ.‎ 5 


Sort messages by sender. اغلق برنامج البريد الالكتروني.‎ .6 
Sort messages by subject. 


لأا 1 نات 


Sort Messages by 10316, 
Close the application. 
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